
 

 



 

 
 

คู�มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดี 
ของผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบด ี

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

นางสาวนิภาวรรณ วังคะวิง 

 

 

 

กองงานผู�บริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

๒๕๖๒



ก 

คํานํา 
 

   คู�มือกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดีของผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� เล�มนี้ ได�จัดท�าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค� เพ่ือใช�เป�นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี ในการกลั่นกรองเอกสารก�อนเสนออธิการบดี เพื่อลดความ

เสี่ยงหรือความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ท�าให�สามารถปฏิบัติงานได�อย�างถูกต�อง มีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

ด�วยอธิการบดีเป�นผู�บริหารระดับสูง มีอ�าน าจในการอนุมัติสั่งการในเร่ืองต�าง  ๆ ของสถาบันหรือองค�กร  

ดังนั้น ผู�ที่ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี จึงจ�าเป�นอย�างยิ่งที่ต�องมีความรู� ความสามารถ มีความละเอียด

รอบคอบ รวมถึงมีความเชี่ยวชาญ และประสบการณ�การท�างานมากเป�นพิเศษ เนื่องจากต �องช�วยกลั่นกรอง

หนังสือราชการ เอกสารต�าง ๆ ให�ถูกต�องก�อนน�าเสนออธิกา รบดีลงนาม หรือสั่งการ ซึ่ งโดยส�วนมาก 

จะพบว�ามีการเสนอเอกสาร ที่ ไม�ถูกต�องตามที่ก�า หนดไว�ตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วย งาน  

สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และภาคผนวก พ.ศ.๒๕๓๙ และ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และการอ�างอิงระเบียบ 

ข�อกฎหมายต�าง ๆ หรือไม�ได�แนบเอกสารประกอบการพิจารณา จึงท�าให�ต�องมีการทวงถาม ทักท�วงเอกสาร 

เพ่ือให�หน�วยงานที่น�าเสนอเอกสาร น�ากลับไปปฏิบัติให�ถูกต�องก�อนเสนออธิการบดพีิจารณาอีกครั้ง 

การจัดท�าคู�มือกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบด ีของผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดีเล�มนี้ ผู�เขียนได�ด�าเนินการศึกษาค�นคว�าข�อมูลที่ถูกต�องจากแหล�งต�าง  ๆ อาทิ ระเบียบ

ส�านักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ  พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบร ิหารศาสตร�  พ.ศ.๒๕๐๙  

พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� พ .ศ. ๒๕๖๒ ข�อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติ ค �าแนะน�า

ของผู�บังคับบัญชา และจากประสบการณ�ในการปฏิบ ัติงานในต�าแหน�งเลขานุการ รองอธิการบดีฝ�ายวิชาการ 

และเลขานุการอธิการบดีรวมเป�นระยะ เวลาเกือบ ๒๐ ป� ทั้งนี้ การที่จะเป�นเลขานุการผ ู�บริหารท ี่ดีนั้น  

ขึ้นอยู�กับประสบการณ� การศึกษาในข�อมูล และกา รยึดแนวทางการปฏิบัติอย�างเคร�งครัดในความถูกต�อง  

อยู�เสมอ 

สุดท�ายน้ี ผู�เขียนขอขอบพระคุณ ศ.ดร.ก�าพล ป�ญญาโกเมศ อธิการบดี คุณเสมอมาศ ลิ้มจ�าเริญ 

ผู�อ�านวยการส �านักงานอธิการบดี และคุณอัจชญา สิงคาลวานิช  อดีตผู�อ�านวยการส�าน ักงานอธิการบดี  

ที่ให�การสนับสนุนความก�าวหน�าในสายงาน คุณทัศนีย� อาด�า นักวิเคราะห�นโยบายและแผนช�านาญการพิเศษ 

ทีใ่ห�ค�าปรึกษาและแนะน�าในการจัดท�า และต�องขอขอบคุณเพ่ือนร�วมงานทุกท�านที่เป�นแรงผลักดันให�คู�มือ

ฉบับนี้ส�าเ ร็จตามวัตถุประสงค� โดยผู�เขียนหวังเป�นอย�างยิ่งว�า นอกจากจะเป�นประโยชน�กับผู�ปฏิบัติงาน

โดยตรงแล�ว ย ังเป�นประโยชน�ต�อผู�ที่ได�ร ับมอบหมายหรือผู�ที่เกี่ยวข�องในสายงาน เพื่อเป� นแนวทางปฏิบัติ  

โดยยึดมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน และสามารถเป�น เอกสารอ�างอิงในการศึกษาเรียนรู�ต�อไป  ทั้งนี้ 

หากคู�มือมีข�อผิดพลาดประการใด ผู� เขียนขอน� อมรับในข�อชี้แนะไว�ด�วยความขอบพระคุณยิ่ง และจะน�าไป

พัฒนาให�ถูกต�องอย�างสมบูรณ�ต�อไป  

        นางสาวนิภาวรรณ ว ังคะวิง 

                                        กันยายน ๒๕๖๒
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๑ 

บทที่ ๑   

บทนํา 

๑.๑  ความเป�นมาและความสําคัญ           

  ในยุคที่เทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลงอย�างรวดเร็ว การด�าเน ินงานในป�จจุบันน้ี ไม�ว�าจะเป�น

หน�วยงานราชการ หรือวงการธุรกิจต�าง ๆ ผู�บริหารสถาบันหรือองค�กรต�องมีการปรับเปลี่ยนกลยุทธ�รูปแบบ

ใหม� ๆ เพื่อให�เหนือคู�แข�งขันอยู�เสมอ  เลขานุการผู�บริหารจึงเป�นผู�ที่มีบทบาทที่ส�าคัญในการสนับสนุน และ

อ�านวยความสะดวกในการท�างานให�กับผู�บริหาร เพราะผู�บริหารจะไม�มีเ วลาค�นหาข�อมูล หรือรายละเอียดใน

แต�ละงาน ต�องรักษาเวลาไว�เพื่อท�างานที่ส�าคัญ ๆ กว�า ซึ่งกรมการจัดหางานของกระทรวงแรงงาน (๒๕๔๔) 

ได�ท�าการจัดประเภทมาตรฐานอาชีพประเทศไทย (Thailand Standard Classification of Occupations : 

TSCO ) โดยก�าหนดให�งานเลขานุการเป�นหนึ่งใน “อาชีพ” และกล�าวว�า อาชีพเลขานุการน ั้น มีความส�าคัญ

เป�นอย�างยิ่งในการอ�านวยการ และประสานงานราชการ สนับสนุนการปฏิบัติงานของผู�บริหาร เม่ือผู�บริหาร

มอบความไว�วางใจในการท�างาน ก็ต�องปฏิบัติตามด�วยความรับผิดชอบอย�างสูงสุด ต�องมีใจรักงานบริการ โดย

ต�องมีสามารถสื่อให�เกิดภาพลักษณ�ของทั้งผู�บริหาร และองค�กร รวมถึงประสิทธิภาพในการท�างานไปในทาง 

ที่ดีอีกด�วย  

  เลขานุการผู�บริหารยังเป�นต�าแหน�งที่สะท�อนภาพลักษณ�ของผู�บริหารและองค�กร ผู�ท่ีปฏิบัติ

หน�าที่ เลขานุก ารผู�บริหารจึงต�องมีความพร�อมในทุก ๆ ด�าน ทั้งทักษะ สมรรถนะ ไหวพริบและเทคนิค 

ในการท�างาน เพื่อจะได�เป�นผู�สนับสนุนงานของผู�บร ิหารได�อย�างมีประสิทธิภาพ ส�งผลให�ผ ู�บริหารท�างานได�

คล�องตัว สามา รถช�วยแบ�งเบาภาระในการงานต�าง  ๆ ให�ด�าเนินไปอย�างรวดเร็ว ประสบความส�าเร็จตาม

วัตถุประสงค� ที่ผู�บริหารและองค�กรต�องการ เพราะฉะนั้นคุณสมบ ัติของเลขานุการท ี่เหมาะสมกับโลกป�จจุบัน

และอนาคต คือ ต�องมีบุคลิกดี แสดงความเป�นมืออาชีพ เชื่อถือได� มีความรับผิดชอบสูง มีวิจารณญาณที่ดี 

คาดการณ� ไกล  แก�ป�ญหาเฉพาะหน�าได� เป�นนักสื่อสารที่ ดี และแสดงออกซึ่งพฤติก รรมที่ เหมาะสม  

บริหารเวลาได�อย�างมีประสิทธิภาพ มคีวามรอบรู�ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข�อง และยินดีที่จะพัฒนา

ตนเองอยู�ตลอดเวลา  

    จากการเรียบเร ียงเนื้อหาจากบทวิทยุกระจายเสียง โดย เยาวลักษณ�  ศิริสุวรรณ (๒๕๕๘) 

สุธี  ไชยวั ตสุ เลขานุ การส� านักบัณ ฑิตศึกษ า มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิร าช  ได�กล� าว ไว�ในบท

วิทยุกระจายเสียง เม่ือป� ๒๕๕๕  ว�า ทักษะความสามารถของเลขานุการนั้นมีอยู�มากมายหลายประการ และ

ยังมีหลายบทบาท  แต�บทบาทหลัก ๆ และมักเป�นบทบาทแรกที่เลขานุการจะต�องท�า ก็คือบทบาทหน�าที่

เกี่ยวกับด�านของงานสารบรรณ งานธุรการเอกสารต�าง ๆ ซึ่งเลขานุการผ ู�บริหารต�องมีความรู� มีความละเอียด

รอบคอบในการกลั่นกรองตรวจสอบเอกสารในเรื่องต�าง ๆ ก �อนที่จะน�าเสนอแก�ผู�บริหาร เพ่ือให�แน�ใจว�า การ

เสนอเอกสารน ั้น มีความถูกต�อง ครบถ�วน และปราศจากข�อผิดพลาด  และหลังจากที่ ผู�บริหารได�พิจารณา

เอกสารแล�ว มีการด�าเนินการต�อไปยังหน�วยงานต�น เรื่องได�อย�างถูกต�อง ผู�ที่ปฏิบัติหน�าที่ เป�นเลขานุการ



๒ 

ผู�บริหารต�องศึกษา และเข�าใจกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนเสนอผู�บริหาร เพ่ือไม�ให�เกิดป�ญหาระหว�าง

การปฏิบัติงานได�  

  ผู�เขียนในฐานะที่ปฏิบัติงานในต�าแหน�งเจ�าหน�าที่บริหารงานทั่วไปช�านาญการ ปฏิบัติหน�าที่

เลขานุการรองอธิการบดีฝ�ายวิชาการ และเลขานุการอธิการบดี รวมเป�นระยะเวลาเกือบ ๒๐ป� พบว�า โดย

ส�วนมากมีการเสนอเอกสาร ที่ไม�ถูกต�องตามที่ก�าหนดไว�ตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี  ว�าด�วยงานสาร

บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และภาคผนวก พ.ศ.๒๕๓๙ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘ และการอ�างอิงระเบียบข�อ

กฎหมายต�าง ๆ หรือไม�ได�แนบ เอกสารประกอบ จึงท�าให�ต�องมีการทวงถาม ทักท�วงเอกสาร ให�หน�วยงานที่

น�าเสนอเอกสาร น�ากลับไปปฏิบัต ิให�ถูกต�องก�อนเสนออธิการบดีพิจารณาอีกครั้ง    

จากที่กล�าวมาข�างต�น  ผู�ที่ปฏิบัติหน�าที่ เลขานุการอธิการบดี จึงมีอีกหน�าที่หนึ่งที่ส �าคัญ  

คือการตรวจสอบ วิเคราะห� กลั่นกรองหนังสือราชการเรื่องที่หน�วยงานต�าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกสถาบัน 

ให�ถูกต�อง ไม�ว�า จะเป�นก�อนและหลังน� าเสนออธิการบดีลงนามหรือสั่ งการ  ถือเป�นหน� าทีอ่ ันส�าคัญ 

ของเลขานกุารอธิการบดี ซึ่ง ในป�จจุบันกไ็ด�มีการน�าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� เข�ามาประยุกต�ใช�ในงาน

สารบรรณและงานธุรการ โดยเอกสารหรือหนังสือร าชการต�าง ๆ จะต�องด�าเนินการผ�านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส� ดังนั้น เลขานุการอธิการบดีเองก็ต �องมีความรู�ความเชี่ยวชาญในการใช�งานระบบดังกล�าวเป �น

อย�างดีควบคู�กับการมีความรู�ความเชี่ยวชาญในการกลั่นกรองเอกสาร ไปด�วยเช�นกัน   

   ผู�เขียนจึงได�จัดท�าคู�มือกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบด ีของ

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� เพ่ือเป�นเอกสารส�าหรับของผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดี ศึกษาเรียนร ู�กระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดี  และน�าไปเพ่ือ

ประยุกต�ใช�  ให�งานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  หรือสามารถน�าไปเป�นแนวทางในการปฏิ บัติงานด�านเลขานุการ

ส�าหรับผู�ปฏิบัติงานด�านเลขานุ การผู�บริหารระดับคณะ/วิทยาลัย/ส �านั ก/ศูนย�/กอง หรือผู�ที่เกี่ยวข�อง ใน

สถาบันบัณฑิตพ ัฒนบริหารศาสตร� หรือองค�กรอื่น ๆ ที่มีแนวทางการปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน ได�ทราบ

กระบวนการในการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนอผู�บริหาร เพ่ือลดความเสี่ยงหรือความผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน ท�าให�สามารถปฏิบัติงานได�อย�างถูกต�อง มีประสิทธิภาพและรวดเร็ว ทั้งนี้ การที่จะเป�นเลขานุการ

ผู�บริหารที่ดีขึ้นอยู�กับประสบการณ�และความเช่ียวชาญ รู�จักศึกษาหาความรู�ในกระบวนการดังกล�าว และร ู�จัก

พัฒนาตนเองอยู�ตลอดเวลา โดยยึดแนวทางการปฏิบัติอย�างเคร�งครัดในความถูกต�องอยู�เสมอ  

๑.๒  วัตถุประสงค�ในการจัดทํา         

๑.๒.๑ เพื่ อเป� นเอกสารประกอบการศึกษาข�อมูล  ส�าห รับผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี  

  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ทราบและเข�าใจถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  กลั่นกรองเอกสารก�อนเสนออธิการบด ี ท ั้งการด�าเนินการก�อนและหลังเส นอเอกสาร  

  เนื่องจากได�แสดงถึงล�าดับขั้นตอนการด�าเนินงานที่ชัดเจน 

๑.๒.๒ เพ่ือเป�นแนวทางสาหรับผู�ปฏิบัติงานด�านเลขานุการผู�บริหารระดับคณะ /วิทยาลัย/ส�าน ัก/    

ศูนย�/กอง หรือผู�ที่ เกี่ยวข�อง หน�วยงานต�าง ๆ ทราบกระบวนการในการกลั่นกรองเอกสาร 

ก�อนเสนอผู�บริหารสถาบัน 



๓ 

๑.๒.๓ เพื่อ เป�นแนวทางในการศึกษาข�อมูลกระบวนการกลั่นกรองเอกสารส�าหรับเจ�าหน�าที่

ผู�รับผิดชอบและผู�ที่เกี่ยวข�องรับทราบ  หรือหน�วยงาน ส�วนราชการต�าง ๆ ได�รับรู�มาตรฐาน

คุณภาพงานของกระบวนการกลั่นกรองเรื่องเสนอผู�บริหา รและสามารถน�าไปปฏิบัติได�   

และใช�เป�นแนวทางการเสนอเรื่องต�อผู�บร ิหาร  

  ๑.๒.๔ เพื่อ เป�นแนวทางส�าหรับผู�ปฏิบัติงานด�านเลขานุการผู�บริหาร  ในหน�วยงานหรือองค�กร  

   ด�านการศึกษาภาครัฐ หรือหน�วยงานที่มลีักษณะเช�นเดียวกัน 

๑.๓  ขอบเขตของคู�มือ 

   งานของเลขานุการเป�นงานที่ลักษณะหลากหลาย ในคู�มือกระบวนการกลั่นกรองเอกสาร

ก�อนและหลังเสนออธิการบดีเล�มนี้ จะครอบคลุมตั้งแต�การรั บหนังสือทั้งภายในและภายนอกสถาบัน ที่เสนอ

เอกสารมายังอธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� วิธีการตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารให�

เป�นไปตามระเบียบงานสารบรรณ มีการตรวจสอบ กลั่นกรองและวิเคราะห� เอกสาร ต�าง  ๆ เพื่อเสนอ

อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�พิจารณาลงนามหรือสั่งการต�อไป และท�าการส�งเอกสารที่ผ�าน

การพิจารณาส ั่งการแล�ว จากอธิการบดีไปยังหน�วยงานต�นเร่ือง หรือหน�วยงานที่รับผิดชอบเพื่อด�าเนินการ

ต�อไป 

๑.๔  นิยามศัพท�เฉพาะ 

สถาบัน    หมายถึง  สถาบันบัณฑิตพ ัฒนบริหารศาสตร�  

ผู�บริหาร  หมายถึง  ผู�บริหารที่มีอ�านาจหน�าที่ในการก�าหนดทิศทางนโยบาย กลยุทธ�  

  ในระดับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ได�แก�อธิการบดี รองอธิการบดี 

ผู�บริหารระดับคณะ วิทยาลัย/สํานัก/ศูนย�/กอง  หมายถึง  ผู�บริหารที่มีอ�านาจหน�าที่ในการก�าหนด

ทิศทางนโยบาย กลยุทธ� ในระดบัคณะ วิทยาลัย/ส�านัก /ศูนย�/กอง ภายใน 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ได�แก�คณบดี รองคณบดี ผู�อ�านวยการ 

รองผู�อ�านวยการ หัวหน�าส�านักเลขานุการคณะ/วิทยาลัย/ผู�อ�านวยการ

ส�านัก/ศูนย�/กอง    

สํานักงานอธิการบดี    หมายถึง  หน�วยงานตามโครงสร�างของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�       

ประกอบไปด�วย ๖ กอง และ ๒ ส�านัก ได�แก� ๑) กองกลาง ๒) กองบริการ

การศึกษา ๓) กองแผนงาน ๔) กองคลังและพัสดุ ๕) กองบริหารทรัพยากร

บุคคล ๖) กองงานผู�บริหาร  ๗) ส�านักงานตรวจสอบภายใน  ๘) ส�านักงาน 

สภาสถาบัน   

กองงานผู�บริหาร   หมายถึ ง หน�วยงานระดับกอง สังกัดส�าน ักงานอธิการบดีสถาบันบัณฑิต-

พัฒนบร ิหารศ าตร� จัดตั้งตามประกาศสภาสถาบัน บัณฑิตพัฒนบริหาร-

ศาตร� ล งวันที่  ๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๑ และได�มีการปรับโครงสร�าง



๔ 

ภายในให�มีความชัดเจนและสอดคล�องกับภารกิจงานที่ปฏิบัติจริง เมื่อป�  

พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกอบไปด�วย ๖ กลุ�มงาน  ๑) กลุ�มงานนโยบายสถาบัน

และการประชุม ๒) กลุ�มงานสื่อสารองค�การและกิจกรรมเพื่อสังคม ๓) 

กลุ�มงาน กิจการนักศึกษา ๔) กลุ�มงานกิจการนานาชาติ  ๕) กลุ�มงาน

ติดตามการด�าเนินงานศูนย�พัฒนาวิชาการ  ๖) กลุ�มงานวินัยและนิติการ  

กลุ�มงานนโยบายสถาบันและการประชุม หมายถึง หน�วยงานระดับกลุ�มงาน สังกัดกองงานผู�บริหาร 

   สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�  แบ�งภารก ิจออกเป�น ๘ งานหลักได�แก�    

    ๑) งานเลขานุการผู�บริหาร ๒) งานสื่อสารนโยบาย ๓) งานพัฒนานโยบาย  

    และงานริเร่ิม ๔) งานประชุม ทคอ. ๕) งานประชุมทคอ.ด�านการบริหาร  

    ๖) งานประชุม ทบอ. ๗) งานประชุมและสัมมนาสากล และ ๘) งานด�าน 

    บริหารและธุรการ 

ส�วนราชการ  หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส�านักงาน หรือหน�วยงานอื่น ใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารส� วนกลาง ราชการบริหารส�วนภูมิภาค ราชการ

บริหาร ส�วนท�องถิ่น ห รือ ในต�างประเทศ แ ละให�หมายความรวมถึง

คณะกรรมการด�วย 

ส�วนงาน  หมายถึง คณะ ส�านัก วทิยาลัย และหน�วยงานที่เรียกชื่ออย�างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท�าคณะตั้งขึ้นโดยการตราเป�นพระราชกฤษฎีกา ทั้งยังหมายความ

รวมถึง คณะ ส�านัก วิทยาลัย และหน�วยงานที่ เรียกชื่ออย�างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท�าคณะ ที่ จัดตั้งโดยอ�านาจของสภามหาวิทยาลัย  และพระราช- 

บัญญัติการบริหารส�วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา 

เอกสาร หมายถึง หนังสือที่ใช�เป�นหลักฐานที่ท�าให�ปรากฏความหมาย ตามตัว 

อักษร ตัวเลข เพื่อใช�เป�นหลักฐานในการด�าเนินงาน 

หนังสือ หมายถึง เอกสารต�าง ๆ ที่ ราชการจัดท�าขึ้น รวมทั้งเอกสารทีบุ่คคล 

ภายนอกส�งมายัง ส�วนงานขอ งสถาบันบัณฑ ิตพัฒนบริห ารศาสตร� เมื่อ

เจ�าหน�าที่รับไว�ก็ถือเป�นหนังสือประเภทหนึ่ง  

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป�นหลักฐานของทางราชการ ซึ่งได�แก�เอกสาร ทั้ง ๖ 

ประเภท  ตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ .

๒๕๒๖ 

คณะกรรมการ  หมายถึง  คณะบุคคลที่ได�รับมอบหมายจากทางราชการให�ปฏิบัติงานใน

เรื่องใด  ๆ และให�หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณ ะท�างาน  

หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

หน�วยงานภายใน   หมายถึง หน�วยงานภายในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

หน�วยงานภายนอก   หมายถึง  หน�วยงานภาครัฐภายนอกสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�/

หน�วยงาน ภาคเอกชน/บุคคลภายนอก 



๕ 

หน�วยงานที่เกี่ยวข �อง  หมายถึง หน�วยงานในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�ที่ผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดีส�งเรื่องไปให�เพื่อด�าเนินการตามค�าสั่งของผู�บร ิหาร 

หน�วยงานต�นเรื่อง หมายถึง  หน�วยงานในสถาบันบัณฑิตพัฒนบ ริหารศาสตร� ที่ เป�นเจ�าของ

เรื่อง หร ือหน�วยงานที่ออกหนังสือฉบับนั้นๆ 

การเสนอหนังสือ  หมายถึง การน�าเอกสาร  ห รือหนังสื อรา ชการเสนอต�ออธิ การบดี  

หรือผู�บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย�างใด อย�างหนึ่ง

เพ่ือให�เอกสารหรืองานนั้น ๆ ด�าเ นินต�อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น  

การกลั่นกรอง  หมายถึง  การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย�างรอบคอบ 

ถี่ถ�วนครบสมบูรณ� พร�อมทั้งวิเคราะห� และสรุปประเด็นส�าคัญ และเสนอ

ความเห็นประกอบการพิจารณาที่ได�จากการวิเคราะห� เพ่ือช�วยให�ผู�บริหาร

สถาบัน มีข�อมูลเพียงพอในการวินิจฉัยสั่งการ หรือลงนาม 

การเกษยีนหนังสือ  หมายถึง การเขียนความ เห็นเพื่อเป�นแนวทางในการวินิจฉัย  สั่ งการ 

เพ่ือให� ผู�รับหนังสือได�เข�าใจวัตถุประสงค� และสามารถน�า ไปปฏิบัติตาม  

ที่ระบุไว �  

งานสารบรรณ  หมายถ ึง งานที่เกี่ยวข�องกับการบร ิหารจัดกา รเอกสาร ได�แก� กา รรับ

เอกสาร การออกเลขท่ีหนังสือ ค�าสั่ง ประกาศระเบียบ ข�อบังคับ และการ

เวียนเอกสารไปยังส�วนงาน/หน�วยงานต�าง  ๆ รวมถึงการติดตามสถานะ 

ของเอกสาร 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� หมายถึง  ระบบจัดเก็บส�าเนาเอกสารของให�เป�น Digital และยัง

สามารถเรียกดูได�จากเครือข�ายคอมพิวเตอร�แ ละ Internet ทุกที่ทุก เวลา 

ภายใต�ระบบรักษาความปลอดภัย เพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารภายใน

สถาบันให�คล�องตัว สะดวกรวดเร็ว และบรรลุวัตถุประสงค�ในเร ื่องการ

สื่อสารน ั้น ๆ สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด�าเนินเรื่อง

เอกสารผ�านระบบสารบรรณ โดยใช�เวลาสั้นลง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอ-

นิคส� ให�บริการข�อมูลและสารสนเทศผ�าน Web Services ซึ่งท�าให�ระบบ

สามารถให�บริการผ�านเครือข�าย Internet ได�อย�างเต็มประสิทธิภาพ น�ามา

ซึ่งรองรับการบริการเอกสารให�แก�ทุก ๆ หน�วยงาน และ ทุก ๆ บุคลากรใน

องค�กร ทั้งการให�บริการผ�าน Web Browser ระบบยังอ�านวยความสะดวก

ในการขยายเคร่ืองแม�ข�ายเพื่อการให�บริการจัดเก็บเอกสาร (Document/ 

Storage Server) เพ่ือความคล�องตัวในการกระจายเอกสาร โดยกระบวน-

การท�างานทั้งหมด จะถูกควบคุมโดยเครื่องแม�ข�าย (Application Server) 

เพ่ือการยืนยัน ว�ากระบวนงานของทั้งระบบจะเป�นไปในทิศทางเดียวกัน 

และเพิ่มความมั่นใจ  ว�าระบบจะด�าเนินต�อไป โดยไม�ข้ึนอยู�ก ับความผิด 

พลาดของเครื่องผู�ใช�งานเครื่องใดเครื่องหนึ่ง  ส�วนหนึ่งที่สร�างความมั่นใจ



๖ 

แก�ผู�รับบริการ ว�าข�อมูลที่ได�รับถูกต�องและน�าเชื่อถือ คือ ระบบจัดการของ

ฐานข�อมูลอันแข็งแกร�งและทรงประสิทธิภาพ ที่เป�นส�วนจัดเก็บการจัดเก็บ

ข�อมูลและสารสนเทศท่ัวทั้ง ระบบภายใต�การปกป�องการเข�าถึงข�อมูล และ

ส�วนประกอบต�าง ๆ ของระบบนั้นได�ร ับการออกแบบ และพัฒนาให�ท�างาน

สอดประสานกันอย�างลงตัว อันน�ามาซึ่งการให�บริการเอกสารที่มีประสิทธิ-

ภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 

๑.๕  ประโยชน�ที่คาดว�าจะได�รับ 

   ๑.๕.๑  ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีสถาบ ันบัณฑิตพัฒนบร ิหารศาสตร� ทราบและเข�าใจ  

   ถึงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ในการกลั่นกรองเอกสารก�อนเสนออธิการบดี  

   ทั้งการด�าเนินการก�อนและหลังเสนอเอกสาร 

๑.๕.๒  ผู�ปฏิบัติงานด�านเลขานุการ ผู�บริหารระดับคณะ /วิทยาลัย/สานัก/ศูนย� /กอ ง หรือผู�ที่

เกี่ยวข�อง หน�วยงานต�างๆ ในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ทราบกระบวนการในการ

กลั่นกรองเอกสาร ก�อนเสนอผู�บริหาร 

๑.๕.๓ เจ�าหน�าที่ผู� รับผิดชอบและผู�ที่ เกี่ยวข�อง ในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� รับทราบ  

   หรือหน�วยงาน ส�วนราชการต�าง ๆ ได�รับรู�มาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการกลั่นกรอง 

   เอกสารก�อนเสนอผู�บร ิหารและสามารถน �าไปปฏิบัติได� และใช�เป�นแนวทางการเสนอเอกสาร 

  ต�อผู�บริหาร 

๑.๕.๔ เป�นแนวทางส�าหรับผู�ปฏิบัติงานด�านเลขานุการผู�บริหาร ใ นสถาบันบัณฑิตพ ัฒนบริหาร - 

   ศาสตร� หรือองค�กรด�านการศึกษาภาครัฐ หรือหน�วยงานที่มีลักษณะงานเช�นเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

บทที่ ๒  

 โครงสร�างการบริหารและอัตรากําลัง และหน�าท่ีความรับผิดชอบ 

๒.๑  ข�อมูลของกองงานผู�บริหาร 

  ๒.๑.๑  ประวัติความเป�นมา         

   สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� เป�นสถาบันอุดมศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของรัฐ  

(สูงกว�าระดับปริญญาตรี) ที่มีสถานภาพเป�นหน�วยงานระดับกรม สังกัดส�านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ ก�อก�าเนิดมาจากพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช (รัชกาลที่  ๙)  

ทรงสนพระทัยเรื่องการพัฒนาประเทศ ที่ต�องใช�ข�อม ูลและสถิติมาพัฒนาประเทศและเศ รษฐกิจ แต�ประเทศ

ยังขาดนักสถิติผู�ที่มีความรู�ความ สามารถขั้นสูงอีกมาก อีกทั้งการส�งไปศึกษาต�อต�างประเทศจะต�องใช�

งบประมาณสูง จึ งได�มีพระราชด�าริที่จะก �อตั้งสถาบันการ ศึกษาชั้นสูงเพื่อผลิตผู� เชี่ยวชาญ ด� านสถิติ  

และผู�เชี่ยวชาญ ในสาขาอื่น  ๆ เพื่อประโยชน�ในการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศ โดย เมื่อป� พ.ศ.๒๕๐๕   

ได�ทรงปรารภกับ นายเดวิด รอกกิเฟลเลอร� (ประธานธนาคารเชสแมนฮัตตัน) เร่ืองการจัดตั้งสถาบันวิชาการ

เพ่ือผลิตบุคลากรที่จ�าเป�นในการพัฒนาประเทศ   

   หลังจากนั้นได�มีผู� เชี่ยวชาญเข�ามาศึกษาเพื่อหาแนวทางการจัดตั้งสถาบันทางวิช าการ และ

ปลายป� พ.ศ. ๒๕๐๕ ดร.สเตซี เมย� นักวิชาการผู�เชี่ยวชาญจากสหรัฐ ได�จัดท�าร�างข�อเสนอการจัดตั้งสถาบัน

ให�พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงเห็นชอบ ซึ่งในที่สุดมีการจัดท�าโครงการ Graduate 

Institute of Development Administration (GIDA) และต�อมารัฐบาลได�ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณา

จัดตั้งสถาบันสอนวิชาการบริหารเกี่ยวกับการพัฒนาประเทศ โดยน�าโครงการ GIDA ของ ดร.สเตซี เมย� มา

ศึกษา และได�เสนอมติของที่ประชุมคณะกรรมการต �อคณะรัฐมนตรีว�า  ควรจะตั้งสถาบ ันพัฒนาการบริหาร 

(Institute of Development Administration) โดยด�าเนินการสอนในระดับชั้นปริญญาโทและปริญญาเอก 

ต�อมาจึงได�มีการเปลี่ยนชื่อเป�น สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� (National Institute of Development 

Administration หรือ NIDA) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๒.๑ ดร.สเตซี เมย� พร�อมภริยา เข�าเฝ�าพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช (รัชกาลที่ ๙) เม่ือวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๐๕ 

ที่มา:  หน ังสือ History of His Majesty the King’s  Contribution in the Birth of NIDA  สํา นักงานทรัพย�สินส�วนพระมหากษัตริย� พ.ศ. ๒๕๔๔  

ถ�ายภาพโดย: ช�างภาพส�วนพระองค� 



๘ 

 

 

  สถาบันบัณ ฑิ ตพัฒนบ ริหา รศาสตร�หรือ นิด�า  ได�ถือกํ าเนิดขึ้น  

เมื่อวันท ี่ ๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๐๙  โดยมีบทบาทหน�าที่หลักคือ การเป�นสถาบันวิชาการชั้นสูง  

ที่มุ�งเน�นการสอนวิชาด�านการบริหารและการพัฒนา รวมถึงการท�าวิจ ัยส�งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง  

และน�าความรู�มาร�วมกันพัฒนา ประเทศชาติให�ม ีความมั่นคง สมบูรณ�พูนสุข และเจริญก�าวหน�าอย�างยั่ง ยืน  

ซึ่งในกระบวนการการด�าเนินงานให�บรรลุเป�าหมายขององค�กรน้ัน ทุกหน�วยงานในสถาบันจะต�องสนับส นุน

งานในหลากหลายด�านตามภาระหน�าที่และความเชี่ยวชาญของแต�ละหน�วยงาน ซึ่งจะได�กล�าวถึงโครงสร�าง

การบริหารและการแบ�งส�วนราชการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ต�อไป 

 

 

ภาพที่ ๒.๒ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช (ร ัชกาลที่ ๙) และสมเด็จพระนางเจ�าฯ พระบรมราช ินีนาถ ในรัชกาลท่ี ๙ 

เสด็จพระราชทานปริญญาบัตร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�ครั้งแรก เม่ือวันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๑๓ 

ที่มา: หนังสือ History of His Majesty the King’s Contribution in the Birth of NIDA  สํานักงานทรัพย�สินส�วนพระมหากษัตริย� พ.ศ. ๒๕๔๔  

ถ�ายภาพโดย:  ช�างภาพส�วนพระองค� 

 

 

 



๙ 

 

 

ฃ 

                                                  ภาพที่ ๒.๓ โลโก�สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�   

 

 

   

 

 

 

 

                                                  

ภาพที่ ๒.๔  ภาพสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

ที่มาภาพ: เว็บไซต� ITM – Information Technology Management - สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

   สถาบันบัณฑิตพัฒน บริหารศาสตร�  ได�มี การแบ� งส�วนราชการตามมาตรา ๗  ของ

พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ ดังนี้ 

๑)  ส�านักงานอธิการบดี 

๒)  ส�านักงานวิทยาเขต 

๓)  คณะ  

๔)  ส�านัก 

 สถาบันอาจให�มีส�วน ราชการที่ เรียกชื่ออย�างอื่นที่มีฐานะ เทียบเท�าคณะเพื่อด�าเนินการ  

ตามวัตถุประสงค�ในมาตรา ๕ เป�นส�วนราชการในสถาบันได�อีก  

  ส�าน ักงานอธิการบดี และส�านักงานวิทยาเขตอาจแบ�งส�วนราชการเป�นกองหรือส�วนราชการ

ที่เรียกชื่ออย�างอื่นที่มีฐานะเทียบเท�ากอง 

 

 



๑๐ 

 คณ ะ ส�านัก และส�วนราชการที่ เรียกชื่ออย�างอื่นที่มีฐานะเทียบเท�าคณะอาจแบ�งส�วน

ราชการเป�นส�านักงานเลขานุกา ร ภาควิชา กอง หรือส�วนราชการที่ เรียกชื่ออย�างอื่นที่มีฐานะเทียบเท�า

ภาควิชาหรือกอง 

  ส�า นักงานเลขานุการ กอง และส�วนราชการที่ เรียกชื่ออย�างอื่นที่มี ฐานะ เทียบเท�ากอง  

อาจแบ�งส�วนราชการเป�นงานหรือส�วนราชการที่เรียกชื่ออย�างอื่น ที่มีฐานะเทียบเท�างาน 

  และต�อมาได�มีการแบ�งส�วนราชการตามค�าสั่งหรือประกาศสภาสถาบันได�แก� ศูนย� และงาน

สภาคณาจารย� ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

คณะและวิทยาลัย ประกอบด�วย ๑๑ คณะ ๑ วิทยาลัย ได�แก�    

   ๑)  คณะรัฐประศาสนศาสตร� 

   ๒)  คณะบริหารธุรกจิ   

   ๓)  คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ  

   ๔)  คณะสถิติประยุกต�   

   ๕)  คณะพัฒนาสงัคมและสิ่งแวดล�อม  

   ๖)  คณะภาษาและการสื่อสาร   

   ๗)  คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย� (หน�วยงานจัดตั้งโดยสภาสถาบัน)  

   ๘)  คณะนิติศาสตร� (หน�วยงานจัดตั้งโดยสภาสถาบัน)    

   ๙)  คณะนิเทศศาสตร�และนวัตกรรมการจ ัดการ  

                          (หน�วยงานจัดตั้งโดยสภาสถาบนั)  

   ๑๐) คณะการจัดการการท�องเท ี่ยว (หน�วยงานจัดตั้งโดยสภาสถาบัน) 

   ๑๑) คณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดล�อม (หน�วยงานจัดตัง้โดยสภาสถาบัน) 

   ๑๒) วิทยาลัยนานาชาติ (หน�วยงานจัดตั้งโดยสภาสถาบัน) 

สํานัก ประกอบด�วย ๕ ส�านัก ได�แก�  

  ๑) ส�านักงานอธิการบดี   

  ๒) ส�านักวิจัย  

  ๓) ส�านักสิริพัฒนา  

  ๔) ส�านักบรรณสารการพัฒนา  

  ๕) ส�านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 



๑๑ 

ศูนย�วิชาการของสถาบัน ประกอบด�วย ๖ ศูนย� ได�แก�    

    ๑)  ศูนย�บริการว ิชาการ 

   ๒)  ศนูย�สาธารณประโยชน� และประชาสังคม   

   ๓)  ศูนย�ศึกษาปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงกับการพัฒนาที่ยั่งยืน   

   ๔)  ศูนย�ส�ารวจความคิดเห็นของประชาชน “นิด�าโพล”  

   ๕)  ศูนย�อาเซียนและเอเชียศึกษา  

   ๖)  ศูนย�คลังป�ญญาและสารสนเทศ 

งานสภาคณาจารย� ประกอบด�วย ๑) งานสภาคณาจารย�   

สํานักงานอธิการบดี ประกอบด�วย ๖ กอง ๒ ส�านัก ได�แก� 

   ๑)  กองกลาง  

    ๒)  กองแผนงาน   

    ๓)  กองบริการการศึกษา   

    ๔)  กองคลังและพัสดุ  

    ๕)  กองบริหารทรัพยากรบุคคล  

    ๖)  กองงานผู�บริหาร 

    ๗)  ส�านักงานตรวจสอบภายใน 

    ๘)  ส�านักงานสภาสถาบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

    

 

 

 

ภาพที่ ๒.๕ โครงสร�างการแบ�งส�วนราชการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

 

 

หมายเหตุ  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�ได�ดําเนินการเปลี่ยนสถานภาพเป�นสถาบันอุดมศึกษาใน

กํากับของรัฐ (National University) หรือที่เรียกว�า มหาวิทยาลัยนอกระบบ  

ตั้งแต�เมื่อวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๒



๑๓
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๑๔ 

 

  ตา มประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒ นบริหารศาสตร � ล งวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๕๑  

สถาบันจัดตั้งกองงานผู�บริหาร ส�านักงานอธิการบดี โดยการรวมงานสน ับสนุนซึ่งไม�ได�สังกัดหน�วยงานใด  

คือ งานวินัยและนิติการ ฝ�ายกิจการนักศึกษาและสว ัสดิการ ส�านักงานนิด�าสัมพันธ� ส�านัก งานวิเทศสัมพันธ� 

และได�โอนงา นประชาสัมพันธ� งานเลขานุการผู�บ ริหาร ซึ่งเดิมสังกัดกองกลาง มาสังกัดกลุ�มงานใหม�  

คือกลุ�มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค�การ อยู�ภายใต�กองงานผู�บริหาร  

 

   ต�อมาสถาบันมีนโยบายให�ปรับเปลี่ยนการแ บ�งส�วนราชการภายในส�านักงานอธิ การบดี 

เพ่ือให�เหมาะส มกับสภาพการณ�ป�จจุบัน และให�เกิดความคล�องตัว จ ึงได�ปรับโครงสร�างกองงานผู�บริหาร  

โดยแบ�งส�วนราชการภายใน (ในทางปฏิบัติ) เป�น ๗ กลุ�มงาน คือ  

    ๑) กลุ�มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค�การ 

    ๒) กลุ�มงานเลขานุการผู�บริหาร 

    ๓) กลุ�มงานประชาสัมพันธ�  

    ๔) กลุ�มงานกิจการนักศึกษา  

    ๕) กลุ�มงานนิด�าสัมพันธ�  

    ๖) กลุ�มงานกิจการนานาชาติ  

     ๗) กลุ�มงานวินัยและนิติการ  

 

   เม่ือ ได�ปฏิบัติงานตามโครงสร�างดังกล�าวมาได�ระยะหนึ่งแล�ว พบว�า การบริหารงานมีความ

ชัดเจน และคล�องตัว ต�อมาเมื่อสถาบันมีนโยบายและภารกิจเพิ่มขึ้น คือ บทบาทภารกิจด�านความรับผิดชอบ

ต�อสังคม (Corporate Social Responsibility) และ การพัฒนาเครือข�ายกับองค�การภา ยนอก จึงป รับ

โครงสร�างกองงานผู�บริหารอีกครั้งหนึ่ง ตามภารกิจท ี่ขยายมากขึ้น และเพื่อให�เกิดประสิทธ ิภาพ ประสิทธิผล

ในการปฏิบัติง าน ตามประกาศสภาสถาบันบัณฑ ิตพัฒนบริหารศาสตร� ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๕๓   

แบ�งส�วนราชการของกองงานผู�บริหารเป�น ๖ กลุ�มงาน คือ 

    ๑) กลุ�มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค�การ 

    ๒) กลุ�มงานสื่อสารองค�การและกิจกรรมเพ่ือสังคม  

    ๓) กลุ�มงานกิจการนักศึกษา  

    ๔) กลุ�มงานกิจการนานาชาติ  

    ๕) กลุ�มงานประชุมและส ัมมนาสากล   

    ๖) กลุ�มงานวินัยและนิติการ 

 

 

 

 



๑๕ 

 

การขยายภารกิจของกองงานผู�บริหาร         

   บทบาทการด�าเนินงานของกองงานผู�บ ริหาร ในภารกิจที่แบ�งออกเป�น ๖ กลุ�มงาน  

มีความชัดเจนและเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ภายใต�เง่ือนไขที่ก�าหนด ต�อมาผู�บริหารสถาบันพิจารณาแล�ว

เห็นว�าภารกิจท ี่เกี่ยวข�องกับการการถ�ายทอดและเผยแพร�นโยบายของผู�บริหารสถาบันลงสู�หน�วย งานปฏิบัติ 

โดยผ�านการประชุม การสัมมนาที่เกี่ยวข�องกับผู�บริหาร ตลอดจนภารก ิจการก�ากับ ต ิดตามการด�าเนินงาน  

ของศูนย�พัฒนาวิชาการ  

   ดังนั้น จ ึงมีความจ�าเป� นจะต�องป รับโครงสร�างภาระงานบา งกลุ�มงาน เพิ่มกลุ� มงาน  

และยุบกลุ�มงาน เพื่อรองรับการขยายภารกิจที่กองงานผู�บริหารได�รับมอบหมายให�ด�าเนินการ ดังน ี ้

๑) งานการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวยการส�านัก 

๒) งานการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวยการส�านัก ด�านการบริหาร 

๓) งานการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวยการส�านักการวิจัยและการบริการวิชาการ 

๔) งานการประชุมผู�บริหารฝ�ายอ�านวยการ 

๕) งานก�ากับ ติดตามการด�าเนินงานของศูนย�พัฒนาวิชาการ 

            ทั้งนี้ จากภาระงานดังกล�าวข�างต�น จะเห็นได�ว�าภาระงานที่ ๑) – ๔) เป�นภาระงานด�านการ

ถ�ายทอดนโยบายของผู�บริหารลงสู�หน�วยงานปฏิบัติในระดับต�าง ๆ  ตามบทบาทหน�าที่ของหน�วยงานตลอดจน

ติดตามการด�าเนินการตามนโยบายของผู�บริหารสถาบันในภาพรวม และในร ายละเอียดด�านการบริหาร  

การวิจัยและการบริการวิชาการ ส�าหรับภาระงานที่ ๕) เป�นภาระงานด �านการก�ากับ ติดตามความก�าวหน�า 

ในการด�าเนินงานของศูนย�พัฒนาวิชาการ  

    กา รปรับโครงสร�างเพื่อให�สามารถรองรับภาระงานที่เพิ่ มขึ้น และปฏิบัติ งานให�เกิด

ประสิทธิผล ด�าเนินการโดยสรุป ดังนี ้

    - งานการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวยการส�านัก งานการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวยการส�านัก 

ด�านการบริหาร และงานการประชุมผู�บริหารฝ�ายอ�านวยการ รวมเข�ากับกลุ�มงานประชุมและสัมมนาสากล 

และกลุ�มงานนโยบายสถาบันและพัฒนาองค�การ เปลี่ยนชื่อกลุ�มงานใหม�เป�น กลุ�มงานนโยบายสถาบันและ

การประชุม 

   - งานการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวยการส �านัก การวิจัยและการบริการวิชาการ และงานก�ากับ 

ติดตามการด�าเนินงานของศูนย�พัฒนาวิชาการ รับผิดชอบภารกิจด�านการติดตามความก�าวหน�าของการ

ด�าเนินการตามนโยบายด�านการว ิจัย การบริการวิช าการ ตลอดจนการด�าเนินการของศูน ย�พัฒนาวิชาการ 

เพ่ือให�สถาบันสามารถสร�างให�งานวิจัย และการบริการวิชาการเป�นผลิตภัณฑ�ใหม�ที่เป�นจุดขายของสถาบันได� 

ตั้งขึ้นเป�นกลุ�มงานใหม�ภายใต�กองงานผู�บริหาร ใช�ชื่อว �า กลุ�มงานติดตามการดําเนินงานศูนย�พัฒนาวิชาการ   



๑๖ 

  โดยป�จจุบันได� แบ�งส�วนราชการของกองงานผู�บริหารออกเป�น ๖ กลุ�มงาน  เพ่ือให�มี

ความชัดเจนและสอดคล�องกับภารกิจงานที่ปฏิบัติจริง ประกอบไปด�วย  

     ๑) กลุ�มงานนโยบายสถาบันและการประชุม   

     ๒) กลุ�มงานสื่อสารองค�การและกิจกรรมเพ่ือสังคม  

     ๓) กลุ�มงานกิจการนักศึกษา   

    ๔) กลุ�มงานกิจการนานาชาติ   

    ๕) กลุ�มงานติดตามการด�าเนินงานศูนย�พัฒนาวิชาการ   

     ๖) กลุ�มงานวินัยและนิติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒. ๗  โครงสร�างการแบ�งส�วนราชการกองงานผู�บริหาร สํานักงานอธิการบดี 

ที่มาภาพ: เว็บไซต� กองงานผู�บริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

 

บทบาทหน�าที่ของกองงานผู�บริหารจะเป�นการถ�ายทอดนโยบายของผู�บริหาร 

ลงสู�หน�วยงานปฏิบัติ รวมถึงการก�ากับ ติดตามการด�าเนินงาน 

และความก�าวหน�าตามนโยบายของผู�บร ิหารสถาบัน 



๑๗ 

  ๒.๑.๒  วิสัยทัศน�ของกองงานผู�บริหาร

  มุ�งอ�านวยบริการผู�บริหาร ประสานความร�วมมือ สื่อสารสร�างสรรค� แบ�งป�นสังคม   

   บ�มเพาะนักศึกษา เพื่อพัฒนานิด�าสู�สากล 

   ๒.๑.๓  พันธกิจของกองงานผู�บริหาร 

   ๑.   อ�านวยบริการให�คณะผู�บริหารสถาบัน และจัดการประชุมเพื่อสนองนโยบาย       

    สถาบัน  และบริหารจัดการงานด�าน เลขานุการผู�บริห ารสถาบัน เพื่อให�งานของ 

    ผู�บริหารบรรลุเป�าหมาย  

 

   ๒.  ประสานงานและจัดการประชุม ทคอ.การว ิจัยและบริการวิชาการ ตลอดจนก�ากับ  

    ติดตามการด�าเนินงานของศูนย�พัฒนาวิชาการ 

   ๓.  ส�ง เสริมและสนับสนุ นการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ท ั้งทางด�านวิชาก าร  

    นันทนาการ กีฬา บ�าเพ็ญประโยชน� ท�าน ุบ�ารุงศิลปวัฒนธรรม  ตลอดจนส�งเสริม 

    และให�บริการด�านสุขภาพ 

  ๔.  สนับสนุน ประสานความร�วมมือและสร�างเครือข�ายด�านการจัดการศึกษา การวิจัย   

     การพ ัฒนาระดับบัณฑิตศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต�าง  ๆ ในระดับภูมิภาค 

    และนานาชาต ิ

   ๕.  สร�าง ความเชื่อมั่นในความเป�นกลางและโปร�งใสในการด �าเน ินการทางวินัยและ 

    นิติการ รวมท้ังให�ความเห็นข�อเสนอแนะและแนวทางแก�ไขด �านกฎหมายต�าง  ๆ  

    ด�วยความถูกต�อง และการคุ�มครองและรักษาสิทธิของผู�เกี่ยวข�องกับทุกฝ�าย  

    ๖.  พัฒนาการสื่ อสารอย�า งสร�างสรรค� โดยเน�นการเผยแพร�ข�อมูลข�าวสารผ�าน   

    สื่อมวลชนทุกประเภทและสื่อเทคโนโลยี เพื่อให�ประชาชน ได�รับรู�ข�อมูลข�าวสาร 

    กิจกรรมสถาบันอย�างต�อเนื่องและทันเหตุการณ� อ ันจะส�งผลให�ประชาชนเชื่อมั่นใน 

    การให� บริการด�านการวิจัย การศึกษา แ ละทางวิชาการ ตลอดจนการสร�า ง 

    ภาพลักษณ�ที่ดีให�แก�องค �กร 

   ๗.  จัดกิจกรรมที่เป�นประโยชน�ต�อสังคมเพื่อให�เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืน 

 

 ๒.๒  โครงสร�างการบริหารและอัตรากําลัง กองงานผู�บริหาร    

     

   จา กบทบาทหน� าที่  วิสัยทัศน� พันธกิ จ ของกองงานผู�บ ริหารที่กล�าวถึงไ ว�ข�างต�น  

จะเห็นได�ว�ากองงานผู�บริหารเป�นหน�วยงานที่ สนับสนุน  อ�านวยความสะดวกให�กับผู�บริหารสถาบัน

โดยตรง เพื่ อแบ�งหน�าที่ ให�สอดคล�องกับภารกิจ กองงานผู�บริหารจึงมีโครงสร�างการแบ�งส�วนราชการ  

และอัตราก�าลัง ตามภาพท่ี ๒.๘ และ ๒.๙ 
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๒๐ 

๒.๓  ขอบข�ายภาระงานกองงานผู�บริหาร 

   กองงานผู�บริหารได�ก�าหนดขอบข�ายภาระงานของกลุ�มงานตามโครงสร�างการบริหารงาน

ภายใน จ�าแนกตามกลุ�มงานโดยในแต�ละกลุ�มงานจะมีหน�าที่และความ รับผิดชอบในงานหลักของแต�ละกลุ�ม

แบ�งย�อยลงไปในแต�ละกลุ�มงาน ซึ่งมีหน�าที่และความรับผิดชอบโดยสังเขป ดังนี้ 

 

๑)  กลุ�มงานนโยบายสถาบันและการประชุม  ม ีหน�าที่รับผิดชอบใน ๘ งานหลัก คือ 

   ๑.๑ งานสื่อสารนโยบาย 

   ๑.๒ งานพัฒนานโยบายและงานริเริ่ม 

   ๑.๓ งานการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวยการส�านัก   

    ๑.๔ งานการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวยการส�านัก ด�านการบริหาร 

   ๑.๕ งานการประชุมผู�บริหารฝ�ายอ�านวยการ   

   ๑.๖ งานประชุมและสัมมนาสากล 

   ๑.๗ งานเลขานุการผู�บริหาร 

   ๑.๘ งานบริหารและธุรการ 

๒)  กลุ�มงานสื่อสารองค�การและกิจกรรมเพื่อสังคม  มหีน�าที่รับผิดชอบใน ๖ งานหลัก คือ 

   ๒.๑ งานประชาสัมพันธ� 

   ๒.๒ งานผลิตส่ือประชาสัมพันธ� 

   ๒.๓ งานฐานข�อมูลศิษย�เก�า 

   ๒.๔ งานระดมทรัพยากร 

   ๒.๕ งานเครือข�ายและกิจกรรมเพื่อสังคม 

   ๒.๖ งานบริหารและธุรการ 

๓)  กลุ�มงานกิจการนักศึกษา มีหน�าที่รับผิดชอบใน ๔ งานหลัก คือ 

   ๓.๑ งานสนับสนุนกจิกรรมนักศึกษา   

   ๓.๒ งานสวัสดิการ 

   ๓.๓ งานที่ปรึกษา 

   ๓.๔ งานบริหารและธุรการ 

๔)  กลุ�มงานกิจการนานาชาติ มีหน�าที่รับผิดชอบใน ๓ งานหลัก คือ 

   ๔.๑ งานทุนและความร�วมมือกับต�างประเทศ  

   ๔.๒ งานบริการนักศึกษาและนักวิชาการต�างประเทศ 

   ๔.๓ งานบริหารและธุรการ  

 

 

 



๒๑ 

 

๕)  กลุ�มงานติดตามการด�าเนินงานศูนย�พัฒนาวชิาการ มีหน �าที่รับผ ิดชอบใน ๓ งานหลกั คือ     

   ๕.๑ งานการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวยการส�านัก การวิจัยและบริการวิชาการ 

   ๕.๒ งานก�ากับ ติดตามการด�าเนินงานของศูนย�พัฒนาวิชาการ 

    ๕.๓ งานบริหารและธุรการ 

๖)  กลุ�มงานวินัยและนิต ิการ มีหน�าที่ รับผิดชอบใน ๓ งานหลัก คือ 

    ๖.๑ งานวินัย 

    ๖.๒ งานนิติการ 

      ๖.๓ งานบริหารและธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๒.๑๐  หน�าที่หลักของแต�ละกลุ�มงานในกองงานผู�บริหาร สํานักงานอธิการบด ี

ที่มาภาพ: เว็บไซต� กองงานผู�บริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

 

 

 

 



๒๒ 

๒.๔  บทบาทหน�าที่กลุ�มงานนโยบายสถาบันและการประชุม 

   กลุ�มงานนโยบายสถาบันและการประ ชุม ได�ถูกก�าหนดให�มีบทบาทหน�าที่และความ

รับผิดชอบใน ๘ งานหลัก ประกอบด�วย 

  ๑.๑  งานสื่อสารนโยบาย มี บทบาทหน�าที่และความรับผิดชอบในการสร�างระบบ 

    และกลไกในการสื่อสารเพื่อถ�ายทอดนโยบายไปสู�ผู�ปฏิบัติในทุกระดับ , ติดตาม 

    ผลการปฏิบัติงาน , สร ุปและวิ เคราะห�การด�าเนินการ เพื่อ เป�นข�อมูลป�อนกลับ  

    และเพื่อทบทวนนโยบาย 

   ๑.๒  งานพ ัฒนานโยบายและงานริเริ่ม  มีบทบาทหน�าที่และความรับผิดชอบใน 

    การจ ัดสัมมนาผู�บริหารสถาบัน, ประสานการด�าเนินงานตามนโยบายผู�บริหาร  

    และประสานการปฏิบัติงานของทุกหน�วยงานที่ เกี่ยวข�องตามนโยบายของผู�บริหาร 

   ๑.๓  งานการประชุมคณบดี/ผ ู�อ�านวยการส�านัก  มีบทบาทหน�าที่และความรับผิดชอบ  

    ในกา รจัดเตรียม วางแผน ประสานงาน จัดท�าวาระจัดประชุม จัดท�ารายงาน  

    และด�าเนินการในส�วนที่ เกี่ยวข�องกับการประชุมคณบดี/ผู�อานวยการสานัก (ทคอ.) 

    ๑.๔   งานการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวยการส�านัก ด �านการบริหาร ม ีบทบาทหน�าที่และ  

    ความรับผิดชอบในการจ ัดเตรียม วางแผน  ประสานงาน จัดท�าวาระ จัดประชุม  

    จัดท�ารายงาน และด�าเน ินการในส�วนที่เกี่ยวข�องกับการประชุมคณบดี/ผู�อ�านวย 

    การส�านัก ด�านการบริหาร (ทคอ.ด�านการบร ิหาร) 

   ๑.๕   งานการประชุมผู�บริหารฝ�ายอ�านวยการ ม ีบทบาทหน�าที่และความรับผิดชอบใน  

    การจัด เตรียม วางแผน  ประสานงาน จ ัดท� าวาระจัดประชุม จัดท� าราย งาน  

    และด�าเนินการในส�วนที่เกี่ยวข�องกับการประชุมผู�บริหารฝ�ายอ�านวยการ (ทบอ.) 

   ๑.๖   งานประชุมและสัมมนาสากล มี บทบาทหน�าที่และความรับผิ ดชอบในการ  

    จัดเตรียมวางแผน ประสานงาน จัดท�าวาระจัดประชุม จัดท�ารายงาน และด�าเนิน  

    การในส�วนที่เกี่ยวข�องกับการประชุมและสัมมนาสากล 

   ๑.๗  งานเลขานุการผู�บริหาร มีบทบาทหน�าที่และความ รับผิดชอบหน�าที่  เลขาน ุการ 

    อธิกา รบดี เลขานุ การ รองอธิการบดีฝ�า ยบริหาร เลขานุก ารรองอธิการบดี 

    ฝ�ายวิชาการ เลขานุการรองอธิการบดีฝ�ายวางแผน เลขาน ุการรองอธิการบด ี 

    ฝ�ายวิจัยและบริการวิชาการ กลั่นกรอง ตรวจสอบหนังสือและเอกสารก�อนน�าเสนอ 

    ผู�บริห ารพิจารณาและส ั่งการ ร�างหนังสือ โต�ตอบ จัดเตรียมเอกสารประกอบ  

    การป ระชุม ประสานงาน ติดต�อนัดหมาย รับรองแขกของผู�บริหาร และอ�านวย 

    ความสะดวกให�กับผู�บริหาร 

๑.๘   งานบริหารและธรุการ มีบทบาทหน�าที่และความรับผิดชอบในงานด�านสารบรรณ  

   งานบุคคล งานผลิตเอกสารงานการเงินและพัสด ุงานอาคารสถานที่ของกลุ�มงาน 

   



๒๓ 

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 
          ภาพที่ ๒. ๑๑  หน�าที่หลักของกลุ�มงานนโยบายสถาบันและการประช ุม กองงานผู�บริหาร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

  ๒.๕  บทบาทความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหน�ง 
          
   ต�าแหน�งเจ�าหน�าที่บ ริหารงานทั่วไปช�า นาญการ มีบทบาทหน�าที่ ความรับผิดชอบ  

และลักษณะงานปฏิบัตงิานเลขานุการอธิการบดี ซึ่งเป�นหน่ึงในหน�าทีห่ลัก ภายใต�กลุ�มงานนโยบายสถาบัน

และการประชุม ในหมวดงานเลขานุการผู�บริหาร  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ประกอบด�วยงานที่

ใช�ความรู� ความสามารถ ประสบการณ� และความช�านาญงานสูงมากในการควบคุม  การปฏิบัติงาน

เลขานุการผู�บริหารมีขอบเขตเนื้อหาของงานที่หลากหลาย  และมีขั้นตอนการท�างานยุ�งยาก ซับซ�อนมาก  

ซึ่งต�องตัดสินใจ และแก�ป�ญหาเฉพาะหน�าอย�างเชี่ยวชาญและถูกต�อง โดยต�องก�าหนดแนวทางการท�างาน

ที่เหมา ะสมกับสถานการณ�  ตลอดจนก�ากับ ต รวจสอบกระบ วนการการด�าเนินงาน เพื่อ ให� งาน 

ที่รับผิดชอบส� าเร็จตามวัตถุประสงค� และปฏิบัติหน�าที่อื่นตามทีไ่ด�รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน  

ที่ปฏิบัติในด�านต�าง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                     ภาพที่ ๒.๑๒  บทบาทหน�าที่หลักของงานเลขานุการอธิการบด ี

 



๒๕ 

๒.๕.๑  ด�านการปฏิบัติการ 

- งานบริหารงานทั่ วไป  ควบคุม ต รวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับบร ิหารงานทั่ว ไป   

ในส�าน ักงาน เช�น งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�และระเบียบงานสารบรรณ งานจัดเก็บ

เอกสารเป�นหมวดหมู� และเรียงตามล�าดับความส�าคัญของการใช�งาน  งานจัดเตรียมเอกสาร

แฟ �มประชุม หรือเตรียมรายล ะเอียดข�อมูลต�าง  ๆ ให� กับผู� บริหารก� อนการประชุ ม  

หรือสัมภาษณ� เป�นต�น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต�าง ๆ ในหน�วยงานเป�นไปอย�างราบรื่น 

มีประสิทธิภาพ 

-   งานเลขานุการ ควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสาร รวมถึงข้ันตอนการด�าเนินงานต�างๆ 

ก�อนและหลังน�าเสนอผู�บริหาร และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต�องใช�  ความช�านาญ 

เช�น การขออนุมัติในการเดินทางไปราชการและการเบิกค�าใช�จ�ายของผู�บริหาร งานโต�ตอบ

หนังสือราชการ และเอกสารราชการต�าง ๆ ตามผู�บริหารสั่งการ งานเสนอหนังสือ ส�ง

หนังสือที่สั่งการแล�วไปยังหน�วยงานต�าง ๆ โดยล�าดับความส�าคัญของเอกสารหรืองานนั้น ๆ  

การจัดท�าตารางการนัดหมาย และเตือนการนัดหมายให�กับผู�บริหาร ดูแลการจัดการประชุม

ที่เกี่ยวข�องโดยตรงกับผู�บริหาร งานรับรอง และงานพิธ ีการต�าง ๆ จัดท�าระเบียบวาระ

ประชุมและเอกสารประกอบการประชุมตามที่ได�รับมอบหมาย ติดตามผลการปฏิบัติตามมติ

ที่ประช ุม เพื่อให�การด�าเนินการประชุม และการปฏิบัต ิงานอื่นที่ เกี่ยวข�องส�าเร็จลุล�วง 

ด�วยความเรียบร�อย มีประสิทธิภาพ 

-   วางแผน และติดตามงานของผู�บริหาร เพื่ออ�านวยความสะดวกให�ผู�บริหารสามารถบริหาร

ราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป�าหมายที่ก�าหนด 

-   ด�า เนินการเกี่ยวกับการติดต�อประสา นงานกับหน� วยงาน แ ละบุ ค คลต�า ง ๆ  ทั้ งใน  

และต�างประเทศเพื่ออ�านวยความสะดวก และเกิดความร�วมมือ เช�น ออกหนังสือเชิญ

ประชุม/สัมมนาไปยังมหาวิทยาลัยต�าง ๆ บุคคลภายนอก และหน�วยงานต�าง ๆ ตามท่ีได�รับ

มอบหมาย ติดตาม ยืนยันการเข�าร�วมประชุม และสัมมนาต �างๆ ดูแลเอกสารส�วนตัวรวมไป

ถึงข�อมูลส�วนตวัของผู�บริหาร จองรถ/จองห�องประชุม/ห�องเรียน รวมไปถึงจองทรัพยากร

ของสถาบันเพ่ือใช�ในงานของผู�บริหาร (ระบบ e - Reservation System)  จัดเตรียมของท่ี

ระลึก /กระเช�าสุขภาพ /กระเช�าของขวัญ/ดอกไม� เพื่อมอบให�แขกของผู�บริห ารเนื่องใน

โอกาสต�าง ๆ   

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

- รับนโยบายจากผู�บริหารสถาบัน รวมทั้งงานต�าง ๆ ของผู�บริหารสถาบันมาด�าเนินการศึกษา 

ค�นคว�า วิเคราะห� แล ะก�าหนดแนวทางการด�าเนินงานระดับผู�บริหาร ติดตามงาน รวมถึง

การประสานงานต�อ โดยน�าผลที่ได�รับจ ากการติดตามงานรอบ ๓ เดือน รอบ ๖ เดือน  

และรอบ ๑๒ เดือน รายงานผู�บริหารทราบถึงความก�าวหน�าเป�นระยะ ๆ  เพื่อประกอบการ

ตัดสินใจของผู�บริหาร ระดับสถาบันในการพิจารณาแนวทางพัฒนาปรับปรุงการก�าหนด

นโยบาย และการวางแผนงานยุทธศาสตร�ในระดับสถาบันครั้งต�อไป เพื่อให�สอดคล�องกับ

ภาวการณ�ที่เปลี่ยนแปลงได�อย�างเหมาะสม ส�งผลให�การบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ 

ตามเป�าหมายที่ก�าหนด 

-  บริหารจัดการตารางเวลาการปฏิบัติงานของผู�บริหารสถาบันให�สอดคล�องกับภารกิจ 

การสอน การวิจัย และการบร ิการวิชาการ ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน เพ่ือให�เกิดความ  

สะดวก รวดเร็วในการประสานงาน และการต ิดตามผลการด�าเ นินงานต�าง  ๆ อย�างมี

ประสิทธิภาพ  

-   บริหารจัดการในการถ �ายทอดค�าสั่งการของผู�บริหารสถาบันสู�หน�วยงานตามภาระหน�าที่  

ที่หน�วยงานน้ัน ๆ รับผิดชอบ โดยแบ�งแยกตามภาระหน�าที่ให�สอดคล�องกับแผนยุทธศาสตร�

ของสถาบัน เพื่อให�เกิดประสิทธิภาพในการติดตามผลการด�า เนินงานต�าง ๆ 

-   ส�งเสริม สนับสนุน และให�ค�าปรึกษาเกี่ยวกับงานนโยบายยุทธศาสตร� ผู�บริหารสถาบัน  

งานบริหารงานทั่วไป และงานเลขานุการของผู�บริหารอย�าง เชี่ยวชาญ ซึ่งเป�นการส�งเสริม

ภาพลักษณ�สถาบันให�ได�รับการยอมรับในระดับสากล 

- ศึกษา ค�นคว�า วิเคราะห� สังเคราะห� หรือวิจัยที่ ยุ�งยากซับซ�อน พัฒนาเอกสารวิชาการ   

คู� มือเกี่ยวกับงานบ ริหารงานทั่วไป /งาน เลขานุการและเ ผยแพร�ผลงานทา งด�านการ

บริหารงานทั่วไป เพื่อก�อให�เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิค วิธีการ ก�าหนดแนวทางการ

พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให�มีคุณภาพ และป ระสิทธิภาพ ย่ิงขึ้น  เพื่อน�ามา

ประยุกต�ใช�ให�เกิดนวัตกรรมใหม�ต�อไป 

-  ให�ค�าปรึกษา แนะน�า ตอบค�าถาม และชี้แจงเร่ืองต �าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน�าที่  เพื่อให�

สามารถปฏิบัติงานได�อย�างถูกต�อง มีประสิท ธิภาพ เข�าร�วมประชุมคณะกรรมการต�าง ๆ  

ที่ได�รับแต�งต้ัง เพื่ อให�ข�อมูลประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน�าที่อื่น 

ที่เกี่ยวข�อง 

 

 

 

 

 

 



๒๗ 

๒.๕.๒  ด�านการวางแผน  

-   ร�วมก�าหนดนโยบายและแผนงานของกองงานผู�บริหาร  ร�วมวางแผนการ ท�างานตาม 

แผนงานหรือโครงการของกองงานผู�บร ิหาร แก�ไขป�ญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให�การ

ด�าเ นินงานบรรลุตามเป�าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก�าหนด 

-   ร�วมก�าหนดขั้นตอนและแผนการด�าเนินงานต�าง ๆ ในการจัดงานประชุม, สัมมนา  หรืองาน

ต�าง  ๆ ตามที่ได�รับมอบหมายจากผู�บังคับบัญชา  

- วางแผนการท�างานตามนโยบายผู�บริหาร มีการจัดท�าแผนการด�าเนินงานในการติดตาม 

ผลการด�าเนินงานทุกรอบ ๓ เดือน รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน เพื่อรายงานผล 

การด�าเนินงานต�อผู�บ ริหารระดับสถาบันในการประกอบการตัดสินใจด�านการวางแผน 

และบริหารงาน เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงบริบทของสถาบันในอนาคต 

- ร�วมก�าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของกองงานผู�บริหาร วางแผนหรือร�วมวาง

แผนการท�างานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของกองงานผู�บริหาร แก�ไขป�ญหาในการ

ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลรอบ เพื่อให�บรรลุตามเป�าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก�าหนด 

- ก�าหนดหรือร�วมก�าหนดขั้นตอนและแผนการด�าเนินงานต�าง  ๆ ในการจัดงานประชุมสัมมนา 

หร ืองานต�างๆ ตามที่ได�รับมอบหมายจากผู�บังคับบัญชา พร�อมทั้งด�าเนินการและติดตามงาน

ให�บรรลุตามเป�าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก�าหนด 

๒.๕.๓  ด�านการประสานงาน 

-  ประสานงานการท�างานร�วมกันโดยมีบทบาทในการให�ความเห็น และค�าแนะน�า  เบื้องต�น 

แก�บุ คลากรภาย ในกองงานผู� บ ริหาร  ห รือหน�วย งานอื่ น เพื่อ ให�เกิ ดความร�วมมือ  

และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก�าหนดไว�  

-  ประสานงานและทาบทามเพื่อนัดหมายกับผู�ทรงคุณวฒุิซึ่งเป�นบุคคลภายนอก รวมไปถึงการ

ติดต�อประสานงานกับเจ�าหน�าที่ของหน�วยงานภายนอกในการนัดหมาย ขอข�อมูลการจัดส�ง

เอกสารต�าง ๆ ตามค�าสั่งของผู�บริหารในทุก ๆ เร่ือง   

-  ประสานงานกับผู�บริหารระดับสูง หน�วยงาน คณาจารย� และเจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงานต�างๆ  

ในการจัดการประชุมหรือถ�ายทอดการสั่งการต�างฯ ตามที่ได �รับมอบหมาย 

- ประสานการท�างาน ชี้แจง ให�ข�อคิดเห็น รวมทั้งให�ค�าแนะน�าแก�หน�วยงานภายในสถาบัน 

และหน�วยงานภายน อกทั้งในและต�างประเทศ เพื่อให�เกิดความร�วมมือ และผลสัมฤทธิ์ 

ตามที่ก�าหนดไว� 

-  ประสานงานเพ่ือสร�างเครือข�ายความร�วมมือกับองค�กรภายนอก โดยแลกเปลี่ยนองค�ความรู� 

และประสบการณ�ร�วมกัน และให�การบร ิการช�วยเหลือในระดับสถาบัน เพื่อก�อให�เกิดการ

พัฒนาร�วมกัน และยังเป�นการสร�างชื่อเสียงของสถาบันให�เป�นที่รู�จักอีกด�วย 



๒๘ 

๒.๕.๔  ด�านการบริการ 

-   แนะน�า ถ�ายทอดความรู� ทางด�านการบริหารงานทั่วไปแก�บุคลากรภายในสถาบัน บุคคล 

และหน�วยงานภายนอก รวมทั้งตอบค�าถาม และชี้แจงเรื่องต�าง ๆ เกี่ยวกับงานเลขานุการ

ผู�บริหาร 

- ให� ค�าปรึกษา แนะน�า  ถ�ายทอดความรู�  ทางด�านการบริห ารงานทั่วไปที่ยุ�งยากซับซ�อน 

แก�บุคลากรภายในสถาบัน บุคคล และ ห น�วยงานภายนอก รวมทั้งตอบค�าถามและชี้แจง

เรื่อ งต�าง ๆ เกี่ยวกับ งานเลขานุการผู� บริหาร เพื่ อพัฒนาความรู�  เทคนิค  และทักษะ 

ให�สามารถน�าไปประยุกต�ใช�ในการแก�ไขป�ญหา และด�าเนินงานได�อย�างมีประสิทธิภาพ  

มากย่ิงขึ้น 

- ก�าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการ และร�วมเผยแพร�การประยุกต�ใช�เทคโนโลยีสารสน เทศ

ระดับสากล เพื่อให�สอดคล�องสนับสนุนภารกิจของสถาบัน 

- ด�าเนินการจัดเก็บฐานข�อมูลระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานที่ รับผิดชอบ เพื่อก�อให�เกิดการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู� การพัฒนาสถาบัน  และยังสามารถบร ิการข�อมูลต�างๆ ของผู�บริหาร 

ส�าหรับผู�มาติดต�อได�อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๕.๕  ด�านอื่น ๆควบคุม ก�ากับ ดูแ 

---  การด�าเนินการ การจัดหา และการเบิกจ�ายพัสดุของห�องผู�บริหาร และส�านักงานเลขานุการ 

การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ� การเบิกค�า โทรสาร/โทรศัพท�ส�านัก และโท รศัพท�เคลื่อนที ่

ของผู�บริหาร และการแจ�งข�อมูลข�าวสารแก�บุคลากร 

-  ออกแบบนาม บัตรของผู� บริหา รสถาบันให� ทั นสมัย  และสามา รถสื่อได�ถึงอัตลักษ ณ�  

ของสถาบัน เกิดความพึงพอใจตรงตามความต�องการของผู�บริหาร 

-  ร�าง เอกสาร/ค�ากล�าวที่ส�าคัญ ๆ ส�าหรับผู�บริหารระดับสูงของสถาบัน เพ่ือใช�ในงานต�าง ๆ 

โดยตรวจสอบความถูกต�องทั้งไวยากรณ� ความเหมาะสม และค�าผิดต�าง ๆ ไม�ให�เกิดความ 

ผิดพลาดในการสื่อสารกับผู�ประสานงานจาก ส�านักพระราช วัง และผู�บริหารระดับสูงจาก 

หน�วยงานอื่น 

-  จัดท�าตารางนัดของผู�บริหารสถาบันทั้งอธิการบดีและรองอธิการบดี เพ ื่อท�าให�เป�น   

One Stop Service ส�าหรับผู�ที่ต�องการติดต�อหรือ นัดประชุมผู�บริหารของสถาบัน โดยท�าให�

สามารถเช็คตารางนัดของแต�ละท�านได�ใน เบื้อ งต�น เพ่ืออ�านวยความสะดวกส�าหรับผู� ที่มา

ติดต�อประสานงาน 

 

 

 

 



๒๙ 

๒.๖   ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของเลขานุการอธิการบดีในการกลั่นกรองเอกสารก�อน     

        และหลังเสนออธิการบดี         

   โดยคู�มือนี้จะกล�าวถงึเฉพาะบทบาทความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติของ 

ผู�ปฎิบั ติงาน เลขานุการอธิการบดี ในกระบวนการกลั่ นกรองเอกสารก�อนและหลังเสน ออธิการบดี  

ลักษณะการท�างานมีดังนี้ 

๑. การรับเรื่อง เม่ือได �รับแฟ�มงาน จดหมาย หรือเอกสารอื่นใด ด�าเนินการจัดการด�าน 

ธุรการ โดยจะแยกการลงทะเบียนรับเร่ือง เป�น ๒ ประเภท คือ  

- การรับเร ื่องผ�านระบบ  e-Document   

- การรับเร ื่องไม�ผ�านระบบ  e-Document   

๒. การกลั่นกรองตรวจสอบเอกสาร การตรวจสอบเอกสารนั้ น จะต� องอ�าน

รายละเอียดให�ทราบว�าเป�นเรื่องอะไร จากหน�วยงาน ใด และมีประเด็นส�า คัญ

อย�างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข�อสงสัย ควรสอบถามห รือจัดหาข�อมูลเพิ่มเติมเพื่อ

เป�นการเตรียมพร�อม เมื่อผู�บริหารสอบถามจะได�ชี้แจงถูกต�อง หรือมีข�อมู ล

ประกอบเพื่อน�าเสนอต�อไป 

๓. การจัดเตรียมเอกสาร โดยพิจารณาด�าเนินการดังนี้ 

๓.๑  สรุปประเด็น 

๓.๒  สลิปติดเอกสารเพ่ือให�ผู�บริหารลงนาม 

๓.๓  ประทับตรายางสั่งการ 

๓.๔  แนบเอกสาร/ข�อมูลเพิ่มเติมประกอบการพิจารณา (ถ�ามี) 

     ๔.  จัดลําดับความสําคัญและแยกประเภทของเอกสารเพื่อใส�แฟ�มนําเสนอ   

   ๔.๑  การจัดล�าด ับความส�าคัญ แบ�งออกเป�น 

     ๔.๑.๑  เรื่องด�วนที่สุด 

     ๔.๑.๒  เรื่องด�วนมาก  

     ๔.๑.๓  เรื่องด�วน 

     ๔.๑.๔  เรื่องลับ  

    ๔.๒  การแยกประเภทของเอกสาร แบ�งออกเป�น 

      ๔.๒.๑ เรื่องเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

     ๔.๒.๒  เรื่องที่ต�องสั่งการ 

     ๔.๒.๓  เรื่องเพ่ือลงนาม  

     ๔.๒.๔  เรื่องเพ่ือทราบ 

 

 



๓๐ 

๔. ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วน  ของเอกส ารหรือ เรื่องต�าง ๆ ที่ผ�านการ

พิจารณา/สั่งการจากอธิการบดีแล�ว ก�อนด�าเนินการส�ง เรื่องตามการพิจารณา 

ค�าสั่งการของอธิการบดีต�อไป 

๕. ส�งเรื่องให�กับผู�ท่ีเก่ียวข�องด�าเนินการต�อไป 

 

   จากที่กล�าวมาข�างต�นกระบวนการกลั่นกรองเอกสารนั้นมีข ั้นตอนและรายละเอียดในการ

ด�าเนินงานที่ม ีความยุ�งยากซับซ�อนมาก ต�องใช�ความรู�  ประสบการณ� และความละเอียดรอบคอบในการ

ตรวจสอบเอกสารเป�นอย�างมาก โดยจะมีหลักเกณฑ� วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขดังจะกล�าวในบทต�อ ๆ ไป 

 
ภาพที่ ๒.๑๓  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของเลขานุการอธ ิการบดีในการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดี 



๓๑ 

บทที่ ๓  

หลักเกณฑ�วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

๓.๑ หลักเกณฑ�การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน      

    เนื่องจากป�จจุบันสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�ได�ด�า เนินการเปลี่ยนสถานภาพเป� น

สถาบันอุดมศ ึกษาในก�ากับของรัฐ  (National University) หรือที่เรียกว�า มหาว ิทยาลัยนอกระบ บ คื อ 

สถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มีการบริหารการจัดการอิสระแยกจากระบบราชการ (Autonomous University) 

แต�ยังได�รับเงินอ ุดหนุนทั่วไป (Block Grant) ที่รัฐจัดสรรให�เป�นรายป�โดยตรง เพื่อใช�จ�ายตามความจ�าเป�นใน

การด�าเนินการตามวัต ถุประสงค� ของมหาวิทยาลัย และเพื่อประกันคุณภาพการศ ึกษา ตั้งแต �เมื่อวันที่  ๑๖ 

พฤษภาคม ๒๕๖๒  จึงส�งผลให�สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� มีการเปลี่ยนแปลงหลายๆ อย�างเกิดขึ้น 

และรวมไปถึงการเขียนหนังสือราชการ เช�น  การยกเลิกใช�ตราครุฑ เนื่อ งจากสถาบัน ได�ด�าเนินการ

เปลี่ยนแปลงสถานภาพเป�นมหาวิทยาลัยนอกระบบแล�ว และได�ก�าหนดให�ใช�ตราสัญลักษณ�ของสถาบันแทนที่

การใช�ตราครุฑในการเขียนหนังสือราชการต�าง ๆ และก�าหนดให�ยกเลิกค�าว�า  “ส�วนราชการ” โดยให�ใช�ค�าว�า   

“ส�วนงาน” แทน ในส�วนอื่นๆ ยังคงใช�อ�างอิงการเขียนหนังสือราชการตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตร ีว�า

ด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แ กไขเพิ่มเติมทุกฉบับ (ฉบับที่ ๒ พ.ศ . ๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. 

๒๕๖๐) และพระราชบัญญัติสถาบันบ ัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 ดังน ั้น เพื่อให�มี รูปแบบและเป�นไปในแนวทางเดียวกัน โดยอ�างอิงตามระเบียบส�านัก

นายกรัฐมนตรีว �าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก�ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ และ

ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๐) และพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� พ.ศ. ๒๕๖๒ อันจะน�าไปสู�

การปฏิบัติงานได�อย�างถูกต�องเป�นประโยชนต�อการปฏิบัติราชการในอนาคตต�อไป  เลขานุการอธิการบดี

ผู�ปฏิ บัติงานตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือก�อนและหลังเสนออธิการบดีพิจารณาเอกสารในเร่ืองต�างๆ จะต�อง

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ� มาตรฐาน  ข�อก�าหนด และร ะเบียบปฏิบัติงานเพื่อด�าเนินการได �อย�างถูกต�องและ

ครบถ�วนตามกระบวนงานที่ก�าหนดไว� เรื่อ งที่เสนอมีความถูกต�อง เป�นไปตามกระบวนการ ขั้นตอน กฎ 

กฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ค�าสั่ง  ที่เกี่ยวข�อง และมีข�อมูลที่ครบถ�วน น�าเสนอผู�บริหาร

วินิจฉัยสั่งการให�หน�วยงาน/บุคคล ด�าเนินการได�ทุกเรื่อง (ทั้งในเรื่องท่ีมีการก�าหนดกรอบระยะเวลา และเรื่อง

ที่เสนอปกติ)  

โดยมีเงื่อนไขข�อสังเกต ข�อควรระวัง และส ิ่งที่ควรค�านึงถึงในการด�าเนินการตรวจสอบกลั่นกรอง

หนังสือก�อนเสนอผู�บริหารสถาบั น ผู�เขียนจึงขออธิบายหลัก เกณฑ�การเขียนเอกสาร หรือหนังสือราชการ  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ในกระบวนการกลั่นกรองเอกสาร และแนวปฏิบ ัติในการอนุมัติ/อนุญาต ให�บุคลากร

ลาศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบัติการวิจัย ลาพักผ�อน ลากิจ และเดินทางไปราชการ ภายในประเทศและต�างประเทศ 

ไว�เบื้องต�น ส�าห รับผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี ที่จะต�องเรียนรู�เพื่อท�าการกลั่นกรองหากเอกสารหรือ

หนังสือราชการ ที่เสนอมาไม�ถูกต�องตามรูปแบบหรือผิดหลักเกณฑ�การเขียนหนังสอืไว� ดังนี้  



๓๒ 

  ๓.๑.๑  มาตรฐานการปฏิบัติงานในกระบวนการกล่ันกรองเอกสาร (การเขียนหนังสือราชการ) 

   

   ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี จ�าเป�นต�องมีความรู�เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานในการ

เขียนหนังสือราชการ ดังมีรายละเอียดมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

   ความหมายของหนังสื อราชการ ตามระเบียบส�านักนาย กรัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ได�ก�าหนดมาตรฐานการเขียนหนังสือราชการไว� 

แต�เนื่องจากสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ได�มีการเปลี่ยนแปลงสถานภาพเป�นมหาวิทยาลัยในก�ากับของ

รัฐอย�างเต็มรูปแบบแล�ว เม่ือวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ผู�เขียนจึงขออธิบายเกณฑ�มาตรฐานของการเขียน

หนังสือราชการโดยมีการประยุกต�ให�เข�ากับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�หลังจากที่ได�ออกนอกระบบ

แล�ว ดังนี้ 

  

  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป�นหลักฐานในราชการ ได�แก� 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว�างส�วนราชการ 

๒. หนังสือท ี่ส�วนราชการมีไปถึงหน�วยงานอื่นใดซึ่งมิใช�ส�วนราชการ หรือที่มี

ไปถึงบุคคลภายนอก 

๓. หนังสือที่หน�วยงานอื่นใดซึ่งมิใช�ส�วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

ส�วนราชการ 

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท�าขึ้นเพื่อเป�นหลักฐานราชการ 

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท�าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข�อบังคับ  

 

  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 

๑. หนังสือภายนอก 

๒. หนังสือภายใน 

๓. หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ 

๖. หนังสือทีเ่จ�าหน�าที่ท�าขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

   

 

 

 

 

 



๓๓ 

๑. หนังสือภายนอก 

  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต�อราชการที่เป�นแบบพิธี โดยใช�หัวกระดาษตราสัญลักษณ�

ของสถาบัน เป�นหนังสือติดต�อระหว�างส�วนราชการ หรือส�วนราชการมีถึงหน�วยงานอืน่ใดซึ่งมิใช�ส�วนราชการ 

หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

                      ๑.๑   ขนาดตราสัญลักษณ�ของสถาบันและตัวอักษร การพิมพ�หนังสือราชการมีหลักใน

การใช�ขนาดตราสัญลักษณ�ของสถาบัน และตัวอักษร ดังนี้ 

    ๑.๑.๑ หนังสือภายนอกใช�ตราสัญลักษณ�ของสถาบันขนาด ๓ เซนติเมตร 

     ๑.๑.๒ ตัวพิมพ� (ฟอนต�) ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙) ขนาด ๑๖ พอยท� 

     ๑.๑.๓ ใช�เลขไทยตามที่ส�านักนายกรัฐมนตรีขอความร�วมมือ 

 

 

 

 

        
  ภาพที่ ๓. ๑  แสดงตราสัญลักษณ�ของสถาบันขนาดเส�นผ�าศูนย�กลางสูง ๓ เซนติเมตร 

 

     ๑.๒  การเขียนส�วนหัวของหนังสือภายนอก ช ื่อส�วนราชการ/ส�วนงาน เจ�าของหนังสือ

ต�องตรงกับต�าแหน�งของผู�ลงนาม โดยมากเป�นหัวหน�าส�วนราชการ หรือผู�รักษาราชการแทน เช�น 

            กระทรวง ผู�ลงนาม คือ รัฐมนตรี หรือปลัดกระทรวง 

            กรม หรือเทียบเท�า ผู�ลงนาม คือ อธิบดี หรือเทียบเทา 

            สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ผ ู�ลงนาม คือ อธิการบด ี

            คณะต�าง ๆ ภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ผู�ลงนามคือคณบด ี 

            กอง/ส�านัก ผู�ลงนามคือ ผู�อ�านวยการกอง/ส�านัก 

 

     ๑.๓  การเขียนส�วนราชการ หรือส�วนงานเจ�าของหนังสือ จะตรงกับแนวระนาบของ 

ขอบล�าง ตรา สัญลักษณ�ของสถาบัน บรรทัดเดีย วกันกับ “ที่” ออกหนังสือ โดยระบุชื่อส�วนราชการ 

หรือส�วนงานของหนังสือ พร�อมที่อยู� 

 

     ตัวอยาง 

    

 

 

 

 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

๑๑๘ หมู�ที่ ๓ ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น 

เขตบางกะป� กรุงเทพฯ ๑๐๒๔๐  



๓๔ 

    ๑.๔  ส�วนราชการ หรือส�วนงาน เจ�าของเรื่อง (ท�ายหนังสือ) 

     ๑.๔.๑  หากส�วนราชการ หรือส�วนงานที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง ให�ลงชื่อ 

       ส�วนราชการ/ส�วนงานเจ�าของ เรื่องทั้ งระดับกรม และกอง ตามด�วย 

       หมายเลขโทรศัพท� (ใช�ตั วย�อ โทร .) โทรสารไปรษณ ีย�อิเล็กทรอนิกส�  

       (e - mail) (ถ�าม)ี 

      ตัวอย�าง 

 

 

 

 

 

     ๑.๔.๒  หากส�วนราชการหรือส�วนงาน ที่ออกหนังสืออยู�ในระดับกรมลงมาให�ลงชื่อ 

      ส�วนราชการหรือส� วนงา น เจ�าข อง เรื่องระดับ กองและหน�วยงานที ่

      รับผิดชอบตามด�วยหมายเลขโทรศัพท� (ใช�ต ัวย�อ โทร.) โทรสาร ไปรษณีย� 

      อิเล็กทรอนิกส� e - mail) (ถ�ามี) 

       

ตัวอย�าง 

 

     

 

 

 

 

    ๑.๕ การอ�างถึง ให�อ�างถึงหนังสือฉบับสุดท�ายที่ติดต�อกันเพ ียงฉบับเดียว เว�นแต�มีเรื่อง 

    อื่นที่เป�นสาระส�าคัญต�องน�ามาพิจารณา จึงอ�างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวก ับ   

    เร ื่องนั้น โดยเฉพาะให�ทราบด�วยในการเขียนอางถึง ให�ระบุชื่อหน�วยงานที่อ�างถึง  

    ชั้นความลับ (ถ�าม)ี ชั้นความเร็ว (ถ�าม ี) เลขท่ีหนังสือ ลงวันที่ของหนังสือที่อ�างถึง  

    ตามล�าดบั 

 ตัวอย�าง 

 

 

 

 

 

ส�านักงานอธิการบดี 

โทร. ๐ ๒๓๗๗ ๗๕๐๕ 

โทรสาร ๐ ๒๓๗๕ ๑๐๙๒ 

e - mail: phuek@nida.ac.th  

กองงานผู�บริหาร  

กลุ�มงานนโยบายสถาบันและการประชุม 

โทร. ๐ ๒๓๗๗ ๗๕๐๕  

โทรสาร ๐ ๒๓๗๕ ๑๐๙๒ 

e - mail: phuek@nida.ac.th  

อ�างถึง  หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ลับมาก ด�วนที่สุด ที่ นร ๑๒๐๕/๓๓๒  

   ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 



๓๕ 

 

     ๑.๖ การเขียน “สิ่งที่ส�งมาด�วย” ให�ระบุว�า เป�นสารประเภทอะไรหรือสิ่งใด จ�านวน

เท�าใด และใช�ลกัษณะนามที่ใช�ให�สะท�อนลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งที่ส�งมาด�วยอย�างชัดเจน 

 

   ตัวอย�าง 

 

 

 

 

     

    ในการเขียนส�วนเนื้อหา หากมีเ น้ือความที่กล�าวถึงสิ่งที่ส�งมาด�วย ควรเขียนเชื่อมโยงถึงกัน 

เพ่ือความชัดเจนด�วย เช�น ส�าน ักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ขอส�งรายงานการประชุมมาเพื่อด�าเนินการ 

ในส�วนที่เกี่ยวข�อง รายละเอียดปรากฏตามสิ่ งที่ส�งมาด�วย ๑ โดยขอให�ติดโปสเตอร�รณรงค�ตามสิ่งที่ส�งมาด�วย 

๒ และหากมีข�อสงสัย กรุณาศึกษาจากคู�มือตามสิ่งที่ส�งมาด�วย ๓ เพ่ือจะได�ด�าเนินการให�แล�วเสร็จต�อไป 

 

 หนังสือภายนอกมีรายละเอียด ดังนี ้

๑. ที่ ให�ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ�าของเรื่องตามที่ก�าหนดไว� แล�วทับด�วยเลขทะเบียน 

หนังสือส�ง (เลขทะเบียนเริ่มต�นทุกป�ปฏิทิน) 

๒. ส�วนราชการหรือส�วนงานเจ�าของหนังสือ ให�ลงชื่อส�วนราชการ ส�วนงาน สถานที่ราชการ

หรือคณะกรรมการซึ่งเป�นเจ�าขอ งหนังสือนั้น และลงที่ตั้งไว�ด�วย ซึ่งส �วนราชการเจ�าของ

หนังสือต�องสอดคล�องกับผู�ลงนามหนังสือ 

๓. วัน เดือน ป� ให�ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป�พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

(ไม�ต�องแสดงพยัญชนะ พ.ศ.) 

๔. เรื่อง ให�ลงเรื่องย�อท่ีเป�นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป�นหนังสือต�อเนื่อง

ให�ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๕. คําขึ้นต�น ให�ใช�ค�า ขึ้นต�นตามฐานะของผู�รับหนังสือตามรายการใช�ค�าขึ้นต�นสรรพนาม  

และค�าลงท�ายที่ก�าหนดไว�ในระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี ว�าด� วยงานสารบรรณ แล�วลง

ต�าแหน�งของผู�ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถงึตัวบุคคลไม�เกี่ยวกับต�าแหน�ง

หน�าที่ 

 

 

 

 

 

สิ่งที่ส�งมาด�วย ๑. รายงานการประชุม ๕ ส จ �านวน ๓๔ แผ�น 

     ๒. โปสเตอร�รณรงค� ๕ ส จ�านวน ๖ แผ�น 

    ๓. หนังสือคู�มือ ๕ ส จ�านวน ๑๐ เล�ม 



๓๖ 

๖. อ�างถึง (ถ�ามี)  ให�อ�างถึงหนังสือที่เคยมตีิดต �อกัน เฉพาะหนังสือที่ส�วนราชการ ผู�รับหนังสือ 

ได�รับมาก�อนแล�ว จะจากส�วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงล�าดับดังนี้ ชื่อส�วนราชการเจ�าของ

หนังสือ ชั้นความลับ (ถ�าม)ี ชั้นความเร็ว (ถ�าม)ี เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ป� ของหนังสือ

นั้น 

๗. สิ่งที่ส�งมาด�วย (ถ�ามี) ให�ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส�งไปพร�อมกับหนังสือนั้น 

หากมีหลา ยชุดให�ระบุจ�าน วนชุดไว�ด�วย (กรณีมีสิ่งที่ส�งมาด� วย ตั้งแต�  ๒ หั วข�อขึ้นไป  

ในเนื้อหาของหนังสือจะต�องบอกสิ่งที่ส�งมาด�วยทั้งหมด เช�น รายละเอียดตามสิ่งที่ส�งมาด�วย 

๑ และ ๒ ในกรณีที่ไม�สามารถส�งไปในซองเดียวกันได� ให�แจ �งไปด�วยว�าส�งไปโดยทางใด 

๘. ข�อความ ให�ลงสาระส�าคัญของเรื่องให�ชัดเจนและเข�าใจง�าย หากม ีความประสงค�หลาย

ประการให�แยกเป�นข�อ ๆ   

๙. คําลงท�าย ให�ใช�ค�าลงท�ายตามฐานะของผู�รับหนังสือ ตามตารางการ ใช�ค�าขึ้นต�น สรรพนาม 

และค�าลงท�าย ที่ก�าหนดไว�ในระเบียบส�านักนายกรัฐมนตร ีว�าด�วยงานสารบรรณ  

๑๐. ลงชื่ อ ให� ลงลายมือชื่ อ เจ�าของห นังสือ  และให�พิมพ�ชื่ อ เต็มของเจ� าของลายมือชื่ อ 

ไว�ใต�ลายมือชื่อ 

๑๑. ตําแหน�ง ให�ลงต�าแหน�งของเจ�าของหนังสือ (ต�าแหน�งของผู� ลงลายมือชื่อต�องสอดคล�องกับ

ส�วนราชการเจ�าของหนังสือ) 

๑๒. ส�วนราชการเจ�าของเร่ือง ให�ลงชื่อส�วนราชการเจ�าของเรื่อง หรือหน�วยงานที่ออกหนงัสือ 

๑๓. โทร. ให�ลงหมายเลขโทรศัพท�ของส�วนราชการเจ�าของเรื่องหรือหน�วยงานที่ออกหนังสือ 

๑๔. โทรสาร ให�ลงหมายเลขโทรสารของส�วนราชการเจ�าของเรื่อง หรือหน�วยงานที่ออกหนังสือ 

ต�อจากหมายเลขโทรศัพท� 

๑๕. ไปรษณีย�อิเล็กทรอนิกส� (ถ�ามี) ให�ระบุไปรษณีย�อิเล็กทรอนิกส�ที่ใช�ในการรับส�งข�อมูล 

ข�าวสารอิเล็กทรอนิกส� 

ตัวอย�างหนังสือภายนอก ดังภาพที่ ๓.๒  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 

 

 
                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒  แสดงตัวอย�างหนังสือภายนอก 

 



๓๘ 

๒. หนังสือภายใน 

   หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต�อราชการที่เป�นแบบพิธีน�อยกว�าหนังสือภายนอกเป�นหนังสือติดต�อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือสถาบันเดียวกัน ใช�กระดาษบันทึกข�อความ 

 

     ๒.๑  ขนาดตราสัญลักษณ�ของสถาบัน และตัวอักษรการพิมพ�หนังสือราชการ  มีหลักในการ

ใช�ตราสัญลักษณ�ของสถาบันและตัวอักษร ดังน้ี 

     ๒.๑.๑  หนังสือภายนอกใช�ตราสัญลักษณ�ของสถาบันขนาด ๑.๕ เซนติเมตร 

     ๒.๒.๒ ตัวพิมพ� (ฟอนต�) ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙) ขนาด ๑๖ พอยท� 

     ๒.๒.๓ ใช�เลขไทยตามที่ส�านักนายกรัฐมนตรีขอความร�วมมือ  

        

 

       
                          ภาพที่ ๓.๓  ตราสัญลักษณ�ของสถาบันขนาดสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 

     ๒.๒  ส�วนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปให�ลงชื่อส�วนราชการ เจ�าของเรื่องทั้ง

ระดับกรม และกอง หากส�วนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่�ากว�ากรมลงมา ให�ลงชื่อส�วนราชการหรือ

ส�วนงานเจ�าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส�วนราชการหรือส�วนงานเจ�าของเรื่อง พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท�

ดังนี้ 

 

    - กรณี ผู�อ �านวยการกอง/ส�านัก/ศูนย�/กลุ�มขึ้นตรงส�านัก งานอธิการบดี  

     ลงนามถึง อธิการบดี ให�ระบุ กอง/ส�านัก /ศูนย�/กลุ�ม รายงานตรงและ 

      กลุ�มงานที่เป�นเจ�าของเรื่อง 

ตัวอย�าง 

 

 

      - กรณี อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ลงนามถึงรัฐมนตรี  

         ว�าการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร� วิจัยและนวัตกรรม ให�ระบุ  

         หน�วยงานระดับกรมและกอง/ส�านัก/ศูนย �/กลุ�มรายงานตรง 

  ตัวอย�าง 

 

 

   

 

 

สวนงาน กองงานผู�บริหาร กลุ�มงานนโยบายสถาบันและการประชุม  โทร. ๓๓๓๑   

ส�วนงาน สถาบันบ ัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� กองแผนงาน  โทร. ๐ ๒๓๗๗ ๗๕๐๕   



๓๙ 

 หนังสือภายในมีรายละเอียด ดังนี ้

๑. ส�วนราชการ  ให�ลงชื่อส�วนราชการเจ� าของเรื่อง หรือหน�วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี

รายละเอียดพอสมควร หากส�วนราชการที่ออกหนังสืออยู�ในระดับกรมขึ้นไป ให�ลงชื่อส�วน

ราชการเจ�าของ เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ�าส�วนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่�า

กว�ากรมลงมา ให�ลงชื่อส�วนราชการเจ�าของเรื่องเพียงระดับกองและส�วนราชการเจ�าของ

เรื่อง พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท� 

๒. ที ่ให�ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ�าของเร่ือง ตามที่ก�าหนดไว�ทับเลขทะเบียนของ

หนังสือส�ง 

๓. วัน เดือน ป� ให�ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป�พุทธศักราช ที่ออก

หนังสือ 

๔. เรื่อง ให�ลงเรื่องย�อที่เป�นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีทีเ่ป�นหนังสือ 

ต�อเนื่องให�ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม (กรณีเร่ืองมี ๒ บรรทัด และบรรทัดที่ ๒ ไม�มีเส�น)  

๕. คําขึ้นต�น ให�ใช�ค�าขึ้นต�นตามฐานะของผู�รับหนังสือตามรายการใช�ค�าขึ้นต�น สรรพนาม 

และค�าลงท�ายที่ก �าหนด แล�วลงต�าแหน�งของผู�ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มี

ถึงตัวบุคคลไม�เกี่ยวกับต�าแหน�งหน�าที่  

๖. ข�อความ ให�ลงสาระส�าคัญของเรื่องให�ชัดเจนและเข�าใจง�าย หากมีความประสงค�หลาย

ประการให�แยกเป�นข�อ ๆ ในกรณีที่ม ีการอ�างถึงหนังสือที่เคยมีติดต�อกัน หรือมีสิ่งท ี่ส�งมา

ด�วย ให�ระบุไว�ในข�อน้ี 

๗. ลงช่ือ ให�ลงลายมือชื่อเจ�าของหนังสือ และให�พิมพ�ชื่อเต็มของเจ�าของลายมือชื่อ ไว�ใต�

ลายมือชื่อ  

๘. ตําแหน�ง ให�ลงต�าแหน�งของเจ�าของหนังสือ ในกรณีที่กระทรวง หรือ กรม 

ตัวอย�างหนังสือภายใน ดังภาพที่ ๓.๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๔  แสดงตัวอย�างหนังสือภายใน 

 



๔๑ 

 

๓. หนังสือประทับตรา 

    หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช�ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาส�วนราชการ หรือ

ส�วนงานระดับกรมขึ้น ไป โดยให�หัวหน�าส�วนราชการระดับกอง หรือผู�ที่ ได�รับมอบหมาย จากหัวหน�าส�วน

ราชการ หรือส�วนงานระดับกรมขึ้นไป  เป�นผู� รับผิดชอบลงชื่อย�อก�ากับตราหนังสือประทับตราให�ใช�ได�ทั้ง

ระหว�างส�วนราชการกับส�วนราชการหรือส�วนงาน  และระหว�างส� วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณี 

ที่ไม�ใช�เรื่องส�าคัญ ได�แก� 

๑  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

๒  การส�งส�าเนาหนังส ือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

๓  การตอบรับทราบที่ไม�เกี่ยวกับราชการส�าคัญหรือการเงิน 

๔  การแจ�งผลงานที่ได�ด�าเนินการไปแล�วให�ส�วนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

๕  การเตือนเร่ืองทีค่�าง  

๖  เรื่องซึ่งหัวหน�าส�วนราชการระดับกรมขึ้นไปก�าหนดโดยท�าเป�นค�าสั่งให�ใช�   

    หนังสือประทับตรา 

   

   ตราชื่อส�วนราชการหรือส�วนงาน ให�ใช�ตราสัญลักษณ�ของสถาบัน มีลักษณะเป�นรูปวงกลมสองวง

ซ�อนกัน เส�นผ�าศูนย�กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล�อมตราสัญลักษณ�ของสถาบันขนาด 

๓ เซนติเมตร ระหว�างวงนอกและวงในมีอักษรไทย ชื่อกระทรวง ทบวง กรม ส� วนราชการหรือส�วนงาน ที่

เรียกชื่ออยางอื่น ที่มีฐานะเป�นกรมหรือจังหวัดอยู�ขอบล�างของตรา ส�วนราชการใด ที่มีการติดต�อกับต�าง 

ประเทศจะให�ม ีชื่อภาษาต�างประเทศเพ่ิมขึ้นด�วยก็ได� โดยให�อักษรไทยอยู�ขอบบนและอักษรโรมันอยู�ขอบล�าง

ของตรา โดยตัวอย�างตราสัญลักษณ�ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ดังภาพที่ ๓.๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๓.๕  แสดงตราสัญลักษณ�ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� สูง ๔.๕ เซนติเมตร 

ที่มาภาพ: กลุ�มงานสารบรรณ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

 



๔๒ 

 หนังสือประทับตรามีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ที ่ให�ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ�าของเจ�าของเร่ืองตามที่ก�าหนดไว� 

๒. ถึง ให�ลงชื่อส�วนราชการ หน�วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 

๓. ขอความ ให�ลงสาระส�าคัญของเรื่องให�ชัดเจนและเข�าใจง�าย 

๔. ชื่อส�วนราชการ ที่ส�งหนังสือออก ให�ลงชื่อส�วนราชการที่ส�งหนังสือออก 

๕. ตราชื่อส�วนราชการ ให�ประทับตราชื่อส�วนราชการด�วยหมึกแดง และให�ผรูับผิดชอบ 

ลงลายมือชื่อย�อก�ากับตรา  

๖. วัน เดือน ป� ให�ลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป�ที่ออกหนังสือ 

๗. ส�วนราชการเจ� าของเร่ือง ให�ลงชื่อส�วนราชการเจ�าของเรื่อง หรือหน�วยงานที่ออกหนังสือ 

๘. โทรศัพท � ให�ลงหมายเลขโทรศัพท�ของส� วนราชการเจ�าของเรื่อง  หรือหน�วยงานที่ออก

หนังสือ 

๙. โทรสาร ให�ลงหมายเลขโทรสารของส� วนราชการเจ�าของเรื่อง ห รือหน�วยงานที่ออก

หนังสือต�อจากหมายเลขโทรศัพท� 

๑๐. ไปรษณีย�อิเล็กทรอนิกส� (ถ�ามี) ให�ระบุไปรษณีย�อิ เล็กทรอนิกส�ที่ใช� ในการรับส�งข�อมูล

ข�าวสารอิเล็กทรอนิกส� 

ตัวอย�างหนังสือประทับตรา ดังภาพที่ ๓.๖ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๔๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๖  แสดงตัวอย�างหนังสือประทับตรา 



๔๔ 

๔. หนังสือส่ังการ 

    หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได�แก� ค�าส ั่ง ระเบียบ และข�อบังคับ 

   คําสั่ง  คือ บรร ดาข�อความที่ผู บั งคับ บัญชาสั่งการให� ปฏิ บัติโดยชอบด�วย  

  กฎหมาย ใช�กระดาษที่มีหัวตราสัญลักษณ�ของสถาบัน 

              ระเบียบ    คือ บรรดาข�อความที่ผู� มีอ�านาจหน�าที่ ได�วางไว�  โดยจะอาศัยอ�าน าจ 

       ของกฎหมายหรือไม�ก็ได� เพื่อถือเป�นหลักปฏิบัติงานเป�นการประจ�า  

       ใช�กระดาษที่มีหัวตราสัญลักษณ�ของสถาบัน 

               ข�อบังคับ   คือ บรรดาข�อความที่ผู�มีอ�านาจหน�าท ี่ก �าหนดให�ใช� โดยอาศัยอ�าน าจ 

       ของกฎหมายที่บัญญัติให�กระท�าได�  ใช�กระดาษที่มีหัวตราสัญลักษณ� 

       ของสถาบัน 

 

  หนังสือส่ังการในรูปแบบคําสั่ง มีรายละเอียด ดังนี ้

๑. คําสั่ง ให�ลงชื่อส�วนราชการ หรือต�าแหน�งของผู�มีอ�านาจที่ออกค�าสั่ง 

๒. ที ่ให�ลงเลขที่ที่ออกค�าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป�นล�าดับไปจนสิ้นป�ปฏิทิน 

ทับเลขป�พุทธศักราชที่ออกค�าสั่ง (ไม�ต�องใส�ค�าว�า พ.ศ.) 

๓. เรื่อง ให�ลงชื่อเรื่องที่ออกค�าสั่ง 

๔. ข�อความ ให�อ�างเหตุที่ออกค�าสั่ง และอ�างถึงอ�านาจที่ ให�ออกค�าสั่ง (ถ�ามี) ไว�ด �วย แล�วจึง

ลงข�อความที่สั่ง และวันใช�บังคับ 

๕. สั่ง ณ วันที่ ให�ลงตัวเลขของวันที่ ขื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป�พุทธศักราช ที่ออก

ค�าสั่ง 

๖. ลงช่ือ ให�ลงลายมือชื่อผู�ออกค�าสั่ง และพิมพ�ชื่อเต็มของเจ�าของลายมือชื่อไว�ใต�ลายมือชื่อ 

๗. ตําแหน�ง ให�ลงต�าแหน�งของผู�ออกค�าสั่ง  

ตัวอย�างหนังสือสั่งการในรูปแบบค�าสั่ง ดังภาพที่ ๓.๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๕ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๗  แสดงตัวอย�างหนังสือสั่งการในรูปแบบคําสั่ง 

 

 



๔๖ 

 หนังสือส่ังการในรูปแบบระเบียบ มรีายละเอียด ดังนี ้

๑. ระเบียบ ให�ลงชื่อส�วนราชการที่ออกระเบียบ 

๒. ว�าด�วย ให�ลงชื่อของระเบียบ 

๓. ฉบับที ่ถ�าเป�นระเบียบที่กล�าวถงึเป�นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม�ต�องลงว�าเป�นฉบับทีเ่ท�าใด แต�

ถ�าเป�นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก�ไขเพ ิ่มเติมให�ลงเป�น ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไป 

ตามล�าดับ 

๔. พ.ศ. ให�ลงตัวเลขของป�พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๕. ข�อความ ให�อ�างเหตุผลโดยย�อ เพื่อแสดงถึงความม ุ�งหมายที่ต�องออกระเบียบ และอ�างถึง

กฎหมายที่ให�อ�านาจออกระเบียบ (ถ �ามี) 

๖. ข�อ ให�เรียงข�อความที่จะใช�เป�นระเบียบเป�นข�อ ๆ โดยให�ข�อ ๑ เป�นชื่อระเบียบข�อ ๒ เป�น

วันใช�บังคับก�าหนดว�าให�ใช�บังคบัตั้งแต�เมื่อใด และข�อสุดท�ายเป�นข�อผู�รักษาการ ระเบียบ

ใดถ�ามีมากข�อหร ือหลายเร่ืองจะแบ�งเป�นหมวดก็ได� โดยให�ย�ายข�อผู�รักษาการไปเป�นข�อ

สุดท�ายก�อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๗. ประกาศ ณ วันท ี่ ให�ลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป�พุทธศักราชท ี่

ออกระเบียบ 

๘. ลงช่ือ ให�ลงลายมือชื่อผู�ออกระเบียบ และพิมพ�ชื่อเต็มของเจ� าของลายมือชื่อไว�ใต�ลายมือ

ชื่อ 

๙. ตําแหน�ง ให�ลงต�าแหน�งของผู�ออกระเบียบ 

ตัวอย�างหนังสือสั่งการในรูปแบบระเบียบ ดังภาพที่ ๓.๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๗ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๘  แสดงตัวอย�างหนังสือส่ังการในรูปแบบระเบียบ 

 

 



๔๘ 

 หนังสือส่ังการในรูปแบบข�อบังคับ ม ีรายละเอียด ดังนี ้

๑. ข�อบังคับ ให�ลงชื่อส�วนราชการที่ออกข�อบังคับ 

๒. ว�าด�วย ให�ลงชื่อของข�อบังคับ 

๓. ฉบับที ่ถ�าเป�นข�อบังคับที่กล�าวถึงเป�นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม�ต�องลงว�าเป�นฉบับที่เท�าใด 

แต�ถ�าเป�นข�อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก�ไขเพิ่มเติมให�ลงเป�นฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไป

ตามล�าดับ 

๔. พ.ศ. ให�ลงตัวเลขของป�พุทธศักราชที่ออกข�อบังคับ 

๕. ข�อความ ให�อ�างเหตุผลโดยย� อเพื่อแสดงถึงความมุ�งหมายที่ต�องออกข�อบังคับและอ�างถึง

กฎหมายที่ให�อ�านาจออกข�อบังคับ 

๖. ข�อ ให�เรียงข�อความที่จะใช�บังคับเป�นข�อ ๆ โดยให�ข�อ ๑ เป�นชื่อข�อบังคับ ข�อ ๒ เป�นวันใช�

บังคับก�าหนดว�าให�ใช�บังคับตั้งแต�เม่ือใด และข�อสุดท�ายเป�นข�อผู� รักษาการ ข�อบังคับใดถ�า

มีมากข�อหรือหลายเรื่องจะแบ�งเป�นหมวดก็ได� โดยให�ย�ายข�อบังค ับ ผู�รักษาการไปไว�เปน 

ข�อสุดท�ายก�อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๗. ประกาศ ณ วันที่ ให�ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป�พุทธศักราชที่

ออกข�อบังคับ 

๘. ลงช่ือ ให�ลงลายมือชื่อผู�ออกข�อบังคับ และพิมพ�ชื่อเต็มของเจ�าของลายมือชื่อไว�ใต�ลายม ือ

ชื่อ 

๙. ตําแหน�ง ให�ลงต�าแหน�งของผู�ออกข�อบังคับ 

ตัวอย�างหนังสือสั่งการ ในรูปแบบข�อบังคับ ดังภาพที่ ๓.๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



๔๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๙  แสดงตัวอย�างหนังสือสั่งการ ในรูปแบบข�อบังคับ 

 



๕๐ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ� 

  หนังสือประชาสัมพันธ� มี ๓ ชนิด ได�แก� ประกาศ แถลงการณ� และข�าว 

     ประกาศ   คือ บรรดาข�อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให�ทราบ  

  หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช�กระดาษตราสัญลักษณ�ของสถาบัน 

      แถลงการณ� คือ บรรดาข�อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท�าความเข�าใจในกิจการ  

        ของทางราชการ หรือเหตุการณ�หรือกรณี ใด ๆ ให�ทราบชัดเจน 

        โดยทั่วกัน ใช�กระดาษที่มีหัวตราสัญลักษณ�ของสถาบัน 

      ข�าว   คือ บรรดาข �อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร�ให�ทราบ 

 

 หนังสอืประชาสัมพันธ�ในรูปแบบประกาศ มีรายละเอียด ดังนี ้

๑. ประกาศ ให�ลงชื่อส�วนราชการที่ออกประกาศ 

๒. เรื่อง ให�ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ  

๓. ข�อความ ให�อ�างเหตุผลที่ต�องออกประกาศและข �อความที่ประกาศ 

๔. ประกาศ ณ วันที่ ให�ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป�

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 

๕. ลงช่ือ ให�ลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพ�ชื่อเต็มของเจ�าของลายมือชื่อไว�

ใต�ลายมือชื่อ 

๖. ตําแหน�ง ให�ลงต�าแหน�งของผู�ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายก�าหนดให�ท�าเป�น 

แจ�งความให�เปลี่ยนค�าว�าประกาศ เป�นแจ�งความ 

ตัวอย�างหนังสือประชาสัมพันธ� ในรูปแบบประกาศ ดังภาพที่ ๓.๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๑ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
     
 

 

ภาพที่ ๓.๑๐  แสดงหนังสือประชาสัมพันธ�ในรูปแบบประกาศ 

 



๕๒ 

 หนังสอืประชาสัมพันธ�ในรูปแบบแถลงการณ� มีรายละเอียด ดังนี ้

๑. แถลงการณ� ให�ลงชื่อส�วนราชการที่ออกแถลงการณ� 

๒. เรื่อง ให�ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ� 

๓. ฉบับที่ ใช�ในกรณีที่ต�องออกแถลงการณ�หลายฉบับในเร่ืองเดียวทีต่�อเนื่องกัน

ให�ลงฉบับที่เรียงตามล�าดับไว�ด�วย 

๔. ข�อความ ให�อ�างเหตุผลที่ต�องออกแถลงการณ�และข�อความที่แถลงการณ� 

๕. ส�วนราชการ ที่ออกแถลงการณ�ให�ลงชื่อส�วนราชการที่ออกแถลงการณ�  

๖. วัน เดือน ป� ให�ลงตัวเลขของวันที ่ช ื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป� 

ตัวอย�างหนังสือประชาสัมพันธ�รูปแบบแถลงการณ� ดังภาพที่ ๓.๑๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๓.๑๑  แสดงตัวอย�างหนังสือประชาสัมพันธ�ในรูปแบบแถลงการณ� 

 



๕๓ 

๖. หนังสือท่ีเจ�าหน�าที่ทําขึ้นหรือรับไว�เป�นหลักฐานในราชการ 

    หนังสือทีเ่ จ�าหน�าที่ท�าขึ้นรับ ไว�เป�นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท�าข ึ้น

นอกจากที่กล�าวมาแล�วข�างต�น หร ือหนังสือที่หน�วยงานอื่นใดซึ่งมิใช�ส� วนราชการหรือ บุคคลภายนอกมีมาถ ึง

ส�วนราชการหร ือส�วนงาน และส�ว นราชการหรือส�วนงานรับไว�เป� นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนดิคือ 

หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังส ืออื่น ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี มีการ

กลั่นกรองและตรวจสอบหนังสือรับรองมากที่สุด จึงขอกล�าวถึงเกณฑ�มาตรฐานเฉพาะหนังสือรับรองเท�านั้น  

 

    หนังสือรับรอง 

     หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส�วนราชการออกให�เพื่อรับรองแก� บุคคล นิติบุคคล  

     หรือหนวยงานเพื่อวัตถุประสงค�อย�างหนึ่งอย�างใดให�ปรากฏแก�บุ คคลโดยทั่วไป ไม�จ�าเพาะ 

     เจาะจง 

 

    รูปแบบการพิมพ�หนังสือรับรอง มีรายละเอียด ดังนี ้

๑. เลขที่ ให�ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต�เลขที ่๑  โดยให�เรียง

เป�นล�าดับไปจนถงึสิ้นป�ปฏิทินทับเลขป�พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลง

เลขท่ีของหนังสือทั่วไป แบบหนังสือภายนอกอย�างหนึ่งอย�างใด 

๒. ส�วนราชการ เจ�าของหนังสือ ให�ลงชื่อส�วนราชการซึ่งเป�นเจ� าของหนังสือนั้น 

และจะลงสถานที่ตั้งของส�วนราชการเจ�าของหนังสือด�วยก ไ็ด� 

๓. ข�อความ ให�ลงข�อความขึ้นต�นว�า หนังสือฉบับน้ีให�ไว�เพื่อร ับรองว�า แล�วต�อด�วย

ชื่อบุคคล นิต ิบุคคลหรือหน�วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป� นบุคคลให�

พิมพ�ชื่อเต็มโดยมีค�าน�าหน�านาม ชื่อ นามสกุล ต�าแหน�งหน�าที่ สังกัดหน�วยงาน

ที่ผู�น้ันท�างานอยู�อย�างชัดแจ�ง แล�วจึงลงข�อความที่รับรอง 

๔. ให�ไว�  ณ  วันที่ ให�ลงตัว เลขของวันที่ ชื่อ เต็มของเดือน แล ะตัวเลขของป�

พุทธศักราชท ี่ออกหนังสือรับรอง 

๕. ลงชื่อ ให�ลงลายมือชื่อหัวหน�าส�วนราชการผู�ที่ออกหนังสือ หรือ ผู�ที่ได�รับ

มอบหมาย และพิมพ�ชื่อเต็มของเจ�าของลายมือชื่อไว�ใต�ลายมือชื่อ 

๖. ตําแหน�ง ให�ลงต�าแหน�งของผู�ลงลายม ือชื่อในหนังสือ 

๗. รูปถ�ายและลายมือชื่อผู�ได�รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป�นเรื่องส�าคัญ 

ที่ออกให�แก�บุคคลให�ติดรูปถ�ายของผู�ที่ได� รับการรับรอง ขนาด ๔x๖ เซนติเมตร 

หน�าตรง ไม�สวมหมวก ประทับตราชื่อส� วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล�าง  

ด�านขวาของรูปถ�ายคาบต�อลงบนแผ�นกระดาษ และให�ผู�นั้นลงลายมือชื่อไว�ใต�รูป

ถ�าย พร�อมทั้งพิมพ�ชื่อเต็มของเจ�าของลายมือชื่อไว�ใต�ลายมือชื่อด�วย 

ตัวอย�างหนังสือรับรอง ดังภาพที่ ๓.๑๒ 

 



๕๔ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๒ แสดงตัวอย�างหนังสือร ับรอง 

 



๕๕ 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 

    หนังสือที่ต�องปฏิบัติให�เร็วกว�าปกติ เป� นหนังสือที่ ต�องจัดส� งและด�าเนินการทางสารบรรณ 

ด�วยความรวดเร็วเป�นพิเศษ แบ�งเป�น ๓ ประเภท คือ 

    ๑)   ด�วนที่สุด ให�เจ�าหน�าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได�รับหนังสือนั้น 

    ๒)   ด�วนมาก ให�เจ�าหน�าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

    ๓)   ด�วน ให�เจ�าหน�าที่ปฏิบ ัติเร็วกว�าปกติ เท�าที่จะท�าได� 

 

  หมายเหตุ: ให�ระบุช้ันความเร็วด�วยตัวอักษรสีแดง ไว�ที่มุมซ�ายของหน�าแรกและหน�าซอง    

       หนังสือ ด�วยตัวอักษรขนาดไม�เล็กกว�า ตัวพิมพ�โป�ง ๓๒ พอยท� 

ชั้นความลับของหนังสือ 

  ระเบียบว�าด� วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ข�อ ๑๒ ก�าหนดว�า ชั้น

ความลับของข�อมูลข�าวสารลับ แบ �งออกเป�น ๓ ชั้น คือ 

    ๑)   ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข�อมูลข�าวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือ 

      เพียงบางส�วนจะก�อให�เกิดความเสียหายแก�ประโยชน�แห�งรัฐอย�างร�ายแรงที่สุด 

    ๒)  ลับมาก  (SECRET) หมายความถึง ข�อมูลข�าวสารลับซึ่งหากเป�ด เผยทั้งหมดหรือเพ ียง 

      บางส�วนจะก�อให�เกิดความเสียหายแก�ประโยชนแห�งรัฐอย�างร�ายแรง 

    ๓)   ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึ ง ข�อมูลข�าวสารลับซึ่งหากเป�ดเผยทั้งหมด หรือ 

           เพียงบางส�วนจะก�อให�เกิดความเสียหายแก�ประโยชน�แห�งรัฐ  

 

 หมายเหตุ : ให�ระบ ุชั้นความลับ ด �วย ตัวอักษรสีแดง ไว�กึ่งกลางหน�ากระดาษ ทั้งด�านบน 

       และด�านล�างทุกหน�าของเอกสารและหน�าซองของเอกสาร ด�วยตัวอักษรขนาด 

       ไม�เล็กกว�าตัวพ ิมพ�โป�ง  ๓๒ พอยท� 

การทําสําเนาหนังสือ 

    หนังสือที่จัดท�าขึ้นโดยปกติ ให�มีส� าเนา ๑ ฉบับ โดยระบุ ส�าเนาคู�ฉบับ ไม�มีตราสัญลักษณ� 

ของสถาบัน ไว �กึ่งกลางด�านบนหน�ากระดาษ มีขนาดไม�เล็กกว�า ต ัวพิมพ�โป�ง ๓๒ พอยท� 

     - ฉบับจริง ส�งออก 

     - ส�าเนา เก็บไว�ที่ต�นเร่ือง 

     - หน�วยงานสารบรรณกลางส�าเนาเรื่องโดยการสแกนเก็บไว�ในระบบสารบรรณ 

        อิเล็กทรอนิกส� (e-Document) 

    ทั้งนี้ ในส�าเนาคู�ฉบับให�ลงลายมือชื่อผู�เสนอเรื่องด�วยตัวบรรจง ให�อ�านง�ายในช�องว�าง เพ่ือให�

ง�ายต�อการติดตามเรื่อง และพิมพ�ไว�ที่ขอบล�างด�านขวามือของหนังสือ 

 

 

 



๕๖ 

ตรารับหนังสือ 

  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช�ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ ม ี๒ ลักษณะ คือ 

         ๑.  เป�นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ�า ขนาด ๒.๕X๔.๕ เซนติเมตร มีชื่อส�วนราชการอยู�ตอนบน

กระดาษ ชนิดของหนังสือโดย “ชื่อส�วนราชการ” ใช�ตัวอักษรฟ�อนท�ไทยสารบรรณ 

(TH SarabunIT๙) ขนาด ๑๖ พอยท� “เลขรับ วันที่ เวลา” ใช�ตัวอักษรไทยสาร-

บรรณ (TH SarabunIT๙) ขนาด ๑๔ พอยท� 

 

 

 

 

 

 

         ๒.   เป�นร ูปสี่ เหลี่ยมผืนผ�า ขนาด  ๒X๓ เซนติเม ตร มีชื่อส�วนราชการอยู�ตอนบน 

      กระดาษ ชนิดของหนังสือโดย “ชื่อส�วนราชการ” ใช�ตัวอักษรฟ�อนท�ไทยสารบรรณ  

          (TH SarabunIT๙) ขนาด ๑๔ พอยท� “เลขรับ วันที่ เวลา” ใช�ตัวอักษรไทยสาร -  

      บรรณ  (TH SarabunIT๙) ขนาด ๑๒ พอยท� 
 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือเวียน 

  หนังสือเวยีน  คือ หนังสือที่มีถึ งผู� รับเป� นจ�านวนมาก มีใจความอย�างเดีย วกัน ให�เพิ่มรหัสตัว

พยัญชนะ “ว” หน�าเลขทะเบียนหนังสือส�ง และไม�มีจุด ( .  ) หลัง “ว” ซึ่งก�าหนดใช� เลขท่ีของหนังสือทั่วไป

ตามแบบหนังสือภายนอก เริ่มตั้งแต�เลข ๑ เรียงเป�นล�าดับไปจนถึงสิ้นป�ปฏิทินการเขียนค�าขึ้นต�น และค�าลง

ท�ายหนังสือ 

 

 

 

 

 

(ชื่อส�วนราชการ) 

เลขรับ…………………………………. 

วันที่...........................................  

เวลา... ...................................... 

(ชือ่ส�วนราชการ) 

เลขรับ…………………………………. 

วันที่................... ........................  

เวลา.................. .......................  



๕๗ 

 การเขียนคําข้ึนต �น มีเทคนิคดังน ี ้

๑. หากเป�นบุคคลธรรมดา จะใช�ค�าขึ้นต�นว�า “เรียน” แล�วตามด�วยต�าแหน�งบริหารหรือชื่อ

ของบุคคลท่ีเป�นผู�รับหนังสือ 

๒. หากเป�นบุคคลที่มีต�าแหน�งหน� าที่บริหารราชการแผ�นดินในระดับสูงของประเทศ เช�น 

ประธานองคมนตรี องคมนตรี นายกรัฐมนตรี ฯลฯ ให�ใช� “กราบเรียน” 

๓. งดใช�ค�า“ฯพณฯ” น�าหน�าชื่อหรือต�าแหน�งเพราะมีมติคณะรัฐมนตรี โดยงดใช�ตั้งแต� 

วันที่ ๓๐  สิงหาคม ๒๕๕๗ ให�เลิกใช� เว�นแต�กรณีพิเศษอันเกี่ยวกับการต�างประเทศ 

หรือเป�นค�าเฉพาะที่แปลมาจากค�าภาษาต�างประเทศเท�าน ั้น 

๔. งดใช�ค�า  “คุณ” น�าหน�าชื่อ เพราะอาจท�าให�ผู�ร ับเข�าใจผิด เพราะ คุณ คือค�าน�าหน�า 

ของสุภาพสตรี ที่ ได�รับพระราชทา นเครื่องราชอิสริย าภรณ�ฝ�ายใน อาทิ คุณรัญจวน  

อินทรก�าแหง, คุณผอบ โปษะกฤษณะ 

๕. การใช�ค�าขึ้นต�นกับบุคคลท�านอื่น ให�เป�นไปตามหลักการใช�ค�าขึ้นต�นสรรพนาม และค�าลง

ท�าย (ท ั้งในหนังสือราชการ และการจ�าหน �าซอง) ที่ก�าหนดไว� ในระเบียบส�าน ักนายก- 

รัฐมนตร ีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก�ไขเพิ่มเติม 

 
  หมายเหต ุการใช�ค�าน�าหน�านามให�เรียงล�าดับก�อน – หลัง ดังนี ้

๑) ต�าแหน�งทางว ิชาการ  ๒) ยศ  ๓) บรรดาศักด์ิ  ๔) ฐานันดรศักดิ์  ๕) ชื่อ 

 

  โดยมีวิธีการในการเลือกใช�ค �าขึ้นต �น สรรพนาม ค�าลงท�าย และค�าที่ใช� ในการจ�าหน�าซอง

จดหมาย เพ่ือความถูกต�อง และเหมาะสม ตามตารางที่ ๓.๑  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๘ 

ตารางที่ ๓.๑  แสดงการใช�คําขี้นต�น สรรพนาม คําลงท�ายในหนังสือราชการ และคําท่ีใช�ในการจ�าหน�าซอง 

ผู�รับหนังสือ คําข้ึนต�น สรรพนาม คําลงท�าย 
คําที่ใช�ในการ 

จ�าหน�าซอง 

๑. พระราชวงศ� 

๑.๑ พระบาทสมเด็จ 

พระเจ�าอยู�ห ัว 

ขอเดชะฝ�าละออง

ธุลี  

 

ข�าพระพุทธเจ�า 

(ออกชื่อเจ�าของ

หนังสือ) 

ขอพระราชทาน 

พระบรมราชวโรกาส 

กราบบังคมทูล 

พระกรุณาทราบ 

ฝ�าละอองธุล  ี

พระบาท 

ใต�ฝ�าละอองธุลี 

พระบาท 

 

ข�าพระพุทธเจ�า 

ควรมิควรแล�วแต�จะทรงพระกรุณา 

โปรดเกล�า 

โปรดกระหม�อม  

ขอเดชะ ข�าพระพุทธเจ�า (ลงช่ือ) 

 (หรือจะเอาค�าว�าขอเดชะมาไว�ที่ท�ายชื่อ

เจ�าของหนังสือก็ได�) 

ขอพระราชทาน

ทูลเกล�า

ท ูลกระหม�อม

ถวาย  

ขอเดชะ 

 

 

 

๑.๒ สมเด็จพระบรม 

ราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ�าละออง

ธุลีพระบาทปกเกล�า 

ปกกระหม�อม 

 

ข�าพระพุทธเจ�า 

(ออกชื่อเจ�าของ

หนังสือ) 

ขอพระราชทาน 

พระบรมราชวโรกาส 

กราบบังคมทูล 

พระกรุณาทราบ 

ฝ�าละอองธุลีพระ

บาท 

ใต�ฝ�าละอองธุลี

พระบาท 

 

 

ข�าพระพุทธเจ�า 

ควรมิควรแล�วแต�จะทรงพระกรุณา 

โปรดเกล�า โปรดกระหม�อม 

 

 

ขอเดชะ ข�าพระพุทธเจ�า (ลงช่ือ) (หรือ

จะเอาค�าว�าขอเดชะมาไว�ท ี่ท�ายชื่อ

เจ�าของหนังสือก็ได�) 

ขอพระราชทาน

ทูลเกล�า

ท ูลกระหม�อม

ถวาย  

ขอเดชะ 

 

 

๑.๓ สมเด็จพระบรม

ราชินี 

ขอพระราชทาน 

กราบบังคมทูล......  

ระบุพระนาม 

ใต�ฝ�าละออง 

พระบาท 

ควรมิควรแล�วแต�จะทรงพระกรุณา 

โปรดเกล�า โปรดกระหม�อม 

 

ขอพระราชทาน

กราบบังคมทูล  

(ระบุพระนาม) 

- สมเด็จพระบรมราช

ชนนี 

- สมเด็จพระยุพราช 

(สยามม

มกุฎราชกุมาร) 

- สมเด็จพระบรมราช

กุมาร ี

ทราบฝ�าละออง 

พระบาท  

ขอพระราชทาน

กราบบังคมทูล........ 

 (ระบุพระนาม)  

ทราบฝ�าละอองพระ

บาท 

ข�าพระพุทธเจ�า 

 

ใต�ฝ�าละออง 

พระบาท 

ข�าพระพุทธเจ�า 

 

ข�าพระพุทธเจ�า (ลงชื่อ) 

ควรมิควรแล�วแต�จะทรงพระกรุณา 

โปรดเกล�า โปรดกระหม�อม 

ข�าพระพุทธเจ�า(ลงช่ือ) 

 

ขอพระราชทาน

กราบบังคมทูล 

 (ระบุพระนาม) 



๕๙ 

ผู�รับหนังสือ คําข้ึนต�น สรรพนาม คําลงท�าย 
คําที่ใช�ในการ 

จ�าหน�าซอง 

๑.๔ สมเด็จเจ�าฟ�า ขอพระราชทาน

กราบทูล......... 

(ระบุพระนาม)  

ทราบฝ�าพระบาท 

ใต�ฝ�าพระบาท 

ข�าพระพุทธเจ�า 

 

ควรมิควรแล�วแต�จะโปรดเกล�า  

โปรดกระหม�อม  ข�าพระพุทธเจ�า (ลงชื่อ) 

ขอพระราชทาน

กราบทูล  

(ระบุพระนาม) 

๑.๕ พระบรมวงศ�ช้ัน

พระองค�เจ�า 

ขอประทานกราบทูล 

(ระบุพระนาม)  

ทราบฝ�าพระบาท 

ใต�ฝ�าพระบาท 

ข�าพระพุทธเจ�า 

 

ควรมิควรแล�วแต�จะโปรดเกล�า 

 โปรดกระหม�อม  ข�าพระพุทธเจ�า  

(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทาน

กราบทูล  

(ระบุพระนาม) 

๑.๖ พระเจ�าวรวงศ�เธอ  

     (ที่มิได�ทรงกรม) 

-    พระอนุวงศ�ชั้นพระ 

     วรวงศ�เธอ 

     (ที่ทรงกรม)  

กราบทูล 

(ระบุพระนาม) 

ทราบฝ�าพระบาท 

ฝ�าพระบาท 

(ชาย)   

เกล�ากระหม �อม 

(หญิง)  

เกล�ากระหม�อมฉัน 

ควรมิควรแล�วแต�จะโปรด กราบทูล  

(ระบุพระนาม) 

๑.๗ พระอนุวงศ�ช ั้น

พระวรวงศ�เธอ     

      (ที่มิได�ทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 

ทราบฝ�าพระบาท 

ฝ�าพระบาท 

(ชาย)  กระหม�อม 

(หญิง)กระหม�อม

ฉัน 

แล�วแต�จะโปรด ทูล  

(ระบุพระนาม) 

๑.๘ พระอนุวงศ�ช ั้น

หม�อม เจ�า 

ทูล (ออกพระนาม) ฝ�าพระบาท 

(ชาย)  กระหม�อม 

(หญิง)กระหม�อม

ฉัน 

แล�วแต�จะโปรด ทูล  

(ระบุพระนาม) 

๒. พระภิกษุ 

๒.๑ สมเด็จพระสังฆราช

เจ�า 

ขอประทานกราบทูล 

(ออกพระนาม) 

ใต�ฝ�าพระบาท

(ข�าพระพุทธเจ�า)  

ควรมิควรแล�วแต�จะโปรดเกล�า 

โปรดกระหม�อม  

ขอประทานกราบ

ทูล 

(ระบุพระนาม) 

๒.๑ สมเด็จพระสังฆราช  กราบทูล

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

ฝ�าพระบาท 

(ชาย)  เกล�า

กระหม�อม 

(หญิง) เกล�า

กระหม�อมฉัน 

ควรมิควรแล�วแต�จะโปรด กราบทูล  

(ระบุพระนาม) 

๒.๓   

สมเด็จพระราชาคณะ 

นมัสการ

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

พระคุณเจ�า 

กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด�วยความเคารพยิ่ง นมัสการ

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



๖๐ 

ผู�รับหนังสือ คําข้ึนต�น สรรพนาม คําลงท�าย 
คําที่ใช�ในการ 

จ�าหน�าซอง 

๒.๔ พระราชาคณะ 

 

นมัสการ

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

พระคุณท�าน  

กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด�วยความเคารพสูง นมัสการ

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

๒.๕ พระภิกษุสงฆ�ทั่วไป นมัสการ

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

พระคุณท�าน  

ผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด�วยความเคารพ นมัสการ

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

๓. บุคคลธรรมดา 

๓.๑ ประธานองคมนตร ี

- นายกรัฐมนตร ี

- ประธานรัฐสภา 

- ประธานสภาผู�แทน 

  ราษฏร 

- ประธานวุฒิสภา 

- ประธานศาลฎีกา 

- ประธานศาล   

  ร ัฐธรรมนูญ 

- ประธานศาลปกครอง 

  ส ูงสุด 

- ประธานกรรมการการ 

  เลือกตั้ง 

- ประธานกรรมการสิทธ ิ

   มนุษยชนแห�งชาต ิ

- ประธานกรรมการ 

  ป �องกันและ   

  ปราบปราม 

  การทุจริตแห�งชาต ิ

- ประธานกรรมการ 

  ตรวจเงินแผ�นดิน 

- ประธานผู�ตรวจการ 

  แผ�นดิน หรือ 

ผ ู�ตรวจการแผ�นดิน 

- อัยภารสูงสุด 

- ร ัฐบุรุษ 

กราบเรียน ท�าน 

ข�าพเจ�า กระผม – 

ผม-ดิฉัน 

ขอแสดงความน ับถืออย�างย ิ่ง กราบเร ียน 

๓.๒ บ ุคคลทั่วไป 

      (นอกจาก ๓.๑) 

เรียน ท�าน 

ข�าพเจ�า กระผม – 

ผม-ดิฉัน 

ขอแสดงความน ับถือ เร ียน 

 ที่มา: คู�มือการเขียนหนังส ือราชการ สํานักปลัดกระทรวงวัฒนธรรม (๒๕๖๑) 



๖๑ 

 

หมายเหต ุ

๑)  ผู�ทีเ่ชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู�ใด ไม�ต�องใช�ค�าลงท�ายในหนังสือนั้น 

๒) ค�าที่ใช�ในหนังสือถึ งพระราชวงศ�และพระภิกษุ ตาม ๑. และ ๒. ให�ใช�ค�าราชาศัพท�หรือถ�อยค�า 

   สุภาพ ซึ่งเป�นไปตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามที่ทางราชการก�าหนด 

๓)  ในกรณีที่ม ีหนังสือถึงผู�รับระบุต�าแหน�ง ให�ใช�ค�าขึ้นต�น สรรพนาม ค�าลงท�ายในหนังสือราชการ 

   และค�าท ี่ใช�ในการจ�าหน�าซองตามต�าแหน�ง 

๔)  ต�าแหน�งประธานผู�ตรวจการแผ�นดิน หรือผู�ตรวจการแผ�นดิน และอัยการสูงสุดเป �นการแก�ไข 

   เพิ่มเติมในภาคผนวก (๒) ตามหนังสือน�านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๙๑๓ ลงวันที่ ๘  

   พฤษภาคม ๒๕๕๕ 

 

การเขียนเนื้อหาในหนังสือราชการ 

 การเขียนส�วนเน้ือหาเป�นสิ่งจ�าเป�นและเป�นหัวใจส�าคัญในการสื่อสารของหนังสือราชการมาก

ที่สุดผู�ศึกษาควรค�านึงถึงหลักการเขียนหนังสือราชการและควรค�าน ึงถึงหลัก ๕W ๑H ดังนี้ 

๑. Who (Whom) = ใคร 

๒. What = ท�าอะไร 

๓. Where = ท�าที่ไหน 

๔. When = ท�าเมื่อไหร� 

๕. Why = ท�าเพื่ออะไร 

๖. How = ท�าอยางไร 

   องค�ประกอบของเนื้อหามี ๓ ส�วน คือ ส �วนน�า (ภาคเหตุ) ส �วนเนื้อความ (ภาคความประสงค� ) 

และส�วนท�าย (ภาคสรุป) โดยมากหากเป�นหนังสือราชการภายนอก มักจะมีเนื้ อหาประมาณ ๒-๓ ย�อหน�า  

แต�ก็มิได�ก�าหนดตายต ัว อาจมีหลายย�อหน�าก็ได� แต�ต�องครบองค� ประกอบทั้ง ๓ ส�วน ทั้งนี้ ส�วนท�ายไม �ควร

มากกว�า ๑-๓ บรรทัด 

 

การเขียนส�วนนํา (ภาคเหตุ) 

   เป�นส�วนอารัมภบทของหนังสือ เพ่ือบอกถึงที่มา ป�ญหา หลักการและเหตุผลหรือเป�นการ 

เท�าความหรือสรุปเร่ืองเดิม เพื่อเป�นการเกริ่นให�ผู�รับทราบว�าเราต�องการสื่อสารอะไรซึ่งควร ใช�หลกั ๕W๑H 

ในการเขียนส�วนน�า เทคนิควิธ ีการเขียนส�วนน�า (ภาคเหตุ) ม ีดังนี้ 

๑. ใช�ค�าขึ้นต�น “ด�วย... เนื่องด�วย... เนื่องจาก...” กับเรื่องที่ติดต�อกันเป�นครั้งแรก 

๒. ใช�ค�าขึ้นต�น “ตาม... ตามที่... อนุสนธิ ตามหนังสือที่อ�างถึง..” กับเรื่องที่มีการติดต�อกัน 

ก�อนหน�านี ้หรือเป�นเรื่องต�อเนื่อง 

๓. การเขียนส�วนน�าตามข�อ ๒) ต�องลงท�ายดวยค�าว�า “นั้น” ต�อท�ายย�อหน�าเสมอ  

โดยเว�นวรรค ๑ ตัวอักษร แล�วตามด�วย “นั้น” 



๖๒ 

๔. การเขียนข�อความต�อท�ายย �อหน�าของส�วนน�า (ภาคเหตุ) เช�น 

     ๔.๑  กรณีหน ังสือที่มีอ�างถึง เช�น ความแจ�งแล�ว นั้น ความละเอียดแจ�งแล�ว นั้น  

             เป�นตน 

     ๔.๒  กรณีหน ังสือที่มีสิ่งที่ส�งมาด�วย เช�น  

                                      รายละเอียดตามสิ่งที่ส�งมาด�วย  

             (“ส�ง” ใช�กับหนังสือภายนอก)  

                                      รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

             รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร�อมนี้  

             (“แนบ” ใชกับหนังสือภายใน) 

 

การเขียนส�วนเนื้อความ (ภาคความประสงค�) 

     ในการเขียนสวนเนื้อความ ส�วนใหญ�มักจะเขียนในย�อหน�าที่ ๒ ของเนื้อหาเพื่อแสดงความ

ประสงค�ว�า ความต�องการหร ือสาเหต ุจุดประสงค�ของเราที่มีหนังสือไปเราต�องการอะไรหรือให�เขาช�วยอะไร 

เป�นการแจ�งให�ผ ู�รับทราบความต�องการ ให�ผ ู�รับปฏิบัติอย�างไร หากมีเนื้อความมากให�แยกเป�นข�อ ๆ ให�ช ัดเจน 

การเขียนส�วนเนื้อความต�องเขียนให�ส ั้นกระชับที่สุด เพ่ือสื่อสารแบบตรงประเด็น และสามารถท�าให�ผู�รับเข�าใจ

และปฏิบัติตามได�ทันที จุดประสงค�ที่มีหนังสือไปอาจมีลักษณะและความม ุ�งหมายอย�างใดอย�างหนึ่งต�อไปนี ้

    คําแจ�ง    เพ่ือทราบ เพื่อให�พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือด�าเนินการ เพ่ือให�ความร�วมมือ  

    คําขอ  เพ่ือพิจารณา เพื่อให�ช�วยเหลอื เพื่อให�ความร�วมมือ เพ่ือให�ด�าเนินการ 

     คําซักซอม  เพ่ือให�เข�าใจ 

    คํายืนยัน  เพ่ือให�แน�ใจ 

    คําสัง่  เพ่ือให�ปฏิบัต ิ

     คําเตือน  เพ่ือไม�ให�ลืมที่จะปฏิบัติ 

    คํากําชบั  เพ่ือให�ปฏิบัติตาม เพ่ือให�เกิดความระมัดระวัง 

    คําถาม  เพ่ือขอทราบค�าตอบ 

    คําหารือ  เพ่ือขอความเห็น  

 

การเขียนส�วนท �าย (ภาคสรุป) 

   ย�อหน�าท ี่  ๓ เป�นข�อความแสดงความประสงค�จะให�ผู�รับด�าเนินการอย�างไร ควรเป�น 

ประโยคสั้น ๆ เป�นบทสรุป เน�นย้�า หรือขอบคุณ ไม�ควรมีเน้ือหาส�าคัญอยู�ในส�วนนี้อีก  เช�น กรณีที่ต�องการ 

ให�ผู�รับได�รับทราบเน้ือหาในหนังสือราชการ ให�ใช�ค�าว�า “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ” หรือ “จึงเรียนมาเพื่อ

ทราบ” กรณีที่ต�องการให�ผู�รับด�าเนินเร่ืองตามขั้นตอนต�อไป ให�ใช�ค�าว�า “จึงเรยีนมาเพื่อ โปรดพิจารณา

ด�าเนินการต�อไป” หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด�าเน ินการต�อไป” กรณีที่ต�องการให�ผู�รับตัดสนิใจในเร่ืองที่

ปรากฏในหนังสือ ให�ใช�ค�าว�า “จ ึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ” หรือ “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพ ิจารณาให�

ความอนุเคราะห�” 



๖๓ 

ต ัวอย�าง 

ค�าแจ�ง  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

   จึงเรียนมาเพื่อแจ �งให�ทราบไว�ล�วงหน�า 

ค�าขอ  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติต�อไปด�วย 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดน�าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต�อไปด�วย 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดให�ความร�วมมือตามสมควรด�วย 

   จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา หากเหน็ชอบโปรดอนุมัติ.......... 

ค�าซักซ�อม  จึงเรียนมาเพื่อขอซักซ�อมความเข�าใจ และถือปฏิบัตติ�อไป 

ค�ายืนยัน  จึงเรียนมาเพื่อทราบและขอยืนยันข�อตกลงดังกล�าวมา ณ ที่นี ้

ค�าสั่ง   จึงเรียนมาเพื่อถือปฏิบัติต�อไป 

   จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาด�าเนินการต�อไปด�วย 

ค�าเตือน  จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�าเนินการเรื่องนี้ให�เสร็จโดยด�วนด�วย 

ค�าก�าซับ  จึงเรียนมาเพื่อโปรดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล�าวโดยเครงครัดต�อไป 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดก�าชับเจ�าหน�าที่ให�ระมัดระวังมิให�เกิดกรณีเช�นนี้อีก 

ค�าถาม  จึงเรียนมาเพื่อขอทราบว�า................................................... 

ค�าหารือ  จึงเรียนมาเพื่อขอหารือว�า............. ...................................... 

   จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาวินิจฉัย และแจ�งผลให�ทราบด�วย จะขอบคุณมาก 

  วรรคตอน 

    ๑)  เว�นวรรค ๑ เคาะ ก�อนหรือหลังเครื่องหมายที่ใช�ประกอบค�า กลุ�มค�า หรือประโยค เช�น  

         จริง ๆ พ.ศ. คือ (พุทธศักราช) 

    ๒)  เว�นวรรค ๑ เคาะ ระหว�างชื่อกับนามสกุล ระหว�างค�าน�าหน�านามท่ีเป�นยศกับชื่อ 

    ๓)  เว�น ๒ เคาะ หลังเรื่อง เร ียน อ�างถึง สิ่งที่ส�งมาด�วย 

    ๔)  การแบ�งค�า ตัดค�า ให�ค�านึงถึงความเหมาะสม ไม�ควรตัดค�าสมาส ค�าสนธ  ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๔ 

การพิมพ�หน�าต �อ 

   หากหนังสือมีเน้ือหายาวและจ�าเป�นต�องพิมพ�ต�อในกระดาษหน�าถัดไป ให�พิมพ� เครื่องหมาย

ทับ ( / ) ตามด�วยข�อความในหน�าถัดไป แล�วตามด�วยจุด ๓ จุด ( ...  ) ที่มุมล�างขวาของท�ายกระดาษ ทั้งนี้ 

ข�อความในหน�าถัดไปควรมีไม�น�อยกว�า ๒ บรรทัด ก�อนพิมพ�ค�าลงท�าย และใ ส�เลขหน�าไว�ที่กึ่งกลางหน�า 

กระดาษ โดยใส�เครื่องหมายยัติภังค � ( - ) เว�นวรรค ๑ เคาะหน�าและหลังตัวเลข (หน�าแรกไม�มีหมายเลขหน�า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(หน�าแรกไม�มีหมายเลขหน�า) 

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

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

 /จึงเรียนมา... 

- ๒ - 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจ�งให�บุคลากรในสังกัดปฏิบัติตามมต ิคณะรัฐมนตร ี

ดังกล�าวโดยเคร�งครัดต�อไป 

 

        ขอแสดงความนับถือ 

 

             (พิมพ�ชื่อเต็ม) 

                                                            ต�าแหน�ง 

 



๖๕ 

การใช�คําในหนังสือราชการ 

     ใน การเขียนหนั งสื อร าชการควร ใช�ค� า มาตรฐานที่ บัญญั ติตามพจน านุ กรมฉบับ

ราชบัณฑิตยสถาน พุทธศักราช ๒๕๕๔ โดยใช�ค�าที่เป�นภาษาเขียน ภาษาราชการเป�นหลัก ไม�ใช�ภาษาพูด 

ภาษาโบราณ ภาษาของสื่อมวลชน ฯลฯ ซึ่ งเป�นภาษานอกแบบ ทั้ งนี้  จากการศึกษามีการใช�ค�าที่เป�น 

ภาษาราชการ หร ือค�าที่ควรใช�ในหนังสือราชการ 

๑. การใช�คําให�เหมาะสม 

๑.๑   ค�าสรรพนาม ควรใช� ผม กระผม ดิฉัน 

๑.๒ การใช�ค�าบุพบท “เช�น” ใช�ยกตัวอย�างค�าต� าง ๆ ที่ม ีความหมายใกล�เคียง

กัน แล�ว ลงท�ายด�วยฯลฯ หรือ เป�นต�น “อาทิ” ยกมาเฉพาะที่ส�าคัญหรือ

ล�าดับต�น ๆ ไม �ต�องใช� ฯลฯ เพราะที่ส�าคัญมีเพียงเท�านั้น และไม�ใช�ค�าว�า

อาทิเชน เพราะค�าว�า อาทิ และ เช�น มีความหมา ยเดียวกันคือ กา ร

ยกตัวอย�างจึงไม�ควรใช�ค�าทั้งสองค�านี้ซ �อนกัน 

๑.๓  ค�าที่มักใช�ผิดได�แก�ค�าว�า “จะ ไป มา” 

  “จะ” ใช�ได� ทั่วไป เป�นภาษาราชการทีใ่ช�ได�เสมอ 

  “ไป-มา” มักใช� สลับกัน การใช�ค�านี้ ควรค�านึงถึงผู�รับหนังสือเป�นส�าคัญ  

   ควรใช� “จึงขอเชิญไปเป�นวิทยากร” เพราะผู�รับหนังสือ ย�อมคิดว�าตน 

   เดินทาง ไป หรือ“ส�านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม” “ขอส�งผู�แทนมา 

   ร�วมประชุม” เพราะผู�รบัหนังสือซึ่งเป�นผู�จัดประชุมย�อมคิดว�าจะมีผู�มาร �วม 

   ประชุม 

 

ตารางที่ ๓.๒  แสดงคําควรใช� และคําที่ไม�ควรใช�พร�อมเหตุผล  

คําควรใช� คําทีไ่ม�ควรใช� เหตุผลท่ีไม�ควรใช� 

แจ �ง บอก เป�นภาษาพูด 

สนับสนุน หน ุนหลัง เป�นภาษาพูด 

งบประมาณ เงิน เป�นภาษาพูด 

จะ จัก เป �นภาษาโบราณ เป�นค�าหนัก 

หาก  ถ�า  เป�นภาษาพูด 

ประกอบ  กอปร เป �นภาษาโบราณ 

เช ิญไป (เป�นวิทยากร) เชิญมา (เป�นวทิยากร) ต�องค�าน ึงถึงผู�รับเป�นส�าคัญ 

ประสงค � ใคร�ต�องการ (มีความ) เป �นค�าไม�สุภาพ 

ตรวจสอบ ตรวจดู เป�นภาษาพูด 

ด�าเนินการ ท�า เปนภาษาพูด 

ประสานงานไปยัง ติดต�อไปยัง เป�นภาษาพูด 

เครือข�าย รวมกลุ�ม เป�นภาษาพูด 

เห ็นว�า(เชิญวิทยากร) พิจารณาแล�วเห็นว�า ใช �ค�าไม �เหมาะสม 



๖๖ 

 

ที่มา: หลักการใช�ภาษาราชการ โดยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๖ 

 

  ๒. การใช�เครื่องหมาย 

     ๒.๑   อัญประกาศ (เครื่องหมายค�าพูด “...”) ใช�เม่ือต�องการคัดลอกข�อความมากล�าวหรือ 

      เน�นชื่อเฉพาะข�อความส�าคัญ เช�น ตามมาตรา... ระบุว�า “......” 

    ๒.๒  การใช�เครื่องหมายยัติภังค�  ( - ) ใช�เขียนไว�ท่ีสุดบรรทัดเพ่ือต�อพยางค� หรือค�าสมาส  

ซึ่งจ�าเป�นต�องเขียนแยกบรรทัดกัน เนื่องจากมาอยู�ตรงสุดบรรทัดและไม�มีที่พอจะ

บรรจ ุค�าเต็มได�หมายความว�า ค�าที่มีหลายพยางค� เมื่อจ�าเป�นต�องเขียนแยกบรรทัด

กัน ให �ใส�เครื่องหมายย ัติภังค� คั่นระหว�างพยางค� แต�ทั้งนี้ต�องดูว�าพยางค�นั้น ๆ  

มีความหมายสมบูรณ� ในตัวหรือไม� ถ �าไม�มีความหมายสมบูรณ� ในตัว จะต�อง 

ใส�เครื่องหมายยัติภังค� และค�าที่แยกกันจะตองแยกให�ถูกภาษาด�วย 

 

 

 

 

 

คําควรใช� คําทีไ่ม�ควรใช� เหตุผลท่ีไม�ควรใช� 

ขณะนี ้ เวลาน้ี เวลาน้ีเป �นภาษาพูด 

ขอเรียนเชิญ  เชิญ  ใช �ค�าห�วน, สั้นเกินไป 

กักขัง (คน)  กักกัน (คน) ใช �ค�าผิดความหมาย 

ขอรับการสนับสนุน ขอยืม เป�นภาษาพูด 

ทดรองจ�าย  ทดลองจ�าย เข ียนสะกดผิด 

กรมเห็นว�า ทางกรมเห ็นว�า  ใช �ค�าฟุ�มเฟ�อย 

สิ่ง ใด อันใด  อะไร  เป�นภาษาพูด 

ได�หรือไม�  ได�ไหม เป�นภาษาพูด 

เช �นใด ประการใด อย�างไร เป�นภาษาพูด 

เพราะอะไร เหตุใด ท�าไม เป�นภาษาพูด 

ขณะนี้ บ ัดน้ี เดี๋ยวนี ้ เป�นภาษาพูด 

อนุเคราะห� ช�วย เป�นภาษาพูด 

มิได� หาได�ไม� มิอาจ... ได� ไม�ได� เป�นภาษาพูด 

ในการนี้ ในกรณีน้ี ในเรื่องน ี ้ เป�นภาษาพูด 

เร ื่อง (กรณี) ดังกล�าว เรื่องนั้น เป�นภาษาพูด 

มิชอบ ไม�สมควร  ไม�ดี  เป�นภาษาพูด 

เช �นเดียวกัน เหมือนกัน เป�นภาษาพูด 

ขอเชิญไป...  ขอเชิญมา... เป�นภาษาพูด 

ยัง ไม�ได �ด�าเนินการแต�อย�างใด  ยัง ไม�ได�ท�าเลย เป�นภาษาพูด 



๖๗ 

 

 ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต�ตอบทั่วไป 

   ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต�ตอบทั่วไป ควรมีลักษณะส�าคัญ ด ังนี ้

๑. ประโยคสั้น ไมใช�ค�าเชื่อมมาก ควรใช�ประโยคความเดียวมากกว�าประโยคความซ�อน

หรือประโยคความรวม ความยาวของแต�ละประโยคไม� ควรเกิน ๑ บรรทัด ไม�ใช�ค�า

ฟุ�มเฟ�อย ซ้�าซากที่ท�าให�ประโยคยาวโดยใช�เหตุ 

๒. ประโยคบอกเล�า แม�เป�นค�าถามก็สามารถดัดแปลงได� เช� น ขอหารือ ว�า สมควร

ปฏิบัต ิประการใด ไม�ควรใช�ประโยคค�าถามโดยตรงว�า ท�าได�ไหม 

๓. ประโยคชัดเจน มีความหมายเดียว ไม�คลุมเครือ อ�านแล�วเข�าใจทันทีโดยไม�ต�อง 

อ�านทวนหรือตีความ 

๔. ประโยคสละสลวย แม�ภาษาราชการจะเน�นความชัดเจน ตรงไปตรงมา แต�ก็ควรมี

ความสุภาพ สละสลวย น�าอ�าน และน�าปฏิบัติ ผู�อ�านไม�รู�สึกทางลบ โดยเฉพาะ

หนังสือตักเตือนก�าชับ ควรใช�ประโยคที่สุภาพเสมอ การบันทึกเสนอหนังสือ

ราชการ เนื่องจากผู�บังคับบัญชามีหนังสือราชการที่จะต�องพิจารณาวินิจฉัย สั่งการ 

หรือรับทราบเป�นจ �านวนมาก ท�า ให�ไม�มีเวลาที่จะดูรายละเอียดที่น�าเสนอมาทุก

เรื่องได� ดังนั้น  จึงเป�นหน�าที่ของผู� เสนอบันทึกที่จะต�องย�อเรื่อง สรุปประเด็น 

ที่ส�าคัญ และเรียบเรียง ใหม�ให�ชัดเจน เพื่อให�ผู�บังคับบัญชาสามารถอ�านเข�าใจ 

ได�ง�าย และสะดวกแก�การพิจารณาสั่งการ 

 

หลักเกณฑ�การเว�นวรรค 

          ในการเขียนหรือพิมพ�หนังสือไทย การเว�นช�องว�างระหว�างค�า ข�อความหรือประโยคให�ถูกต�อง

เป�นสิ่งจ�าเป�นมาก เพราะจะท�าให �ข�อเขียนน้ันมีความถูกต�อง แจ�มแจ �ง ชัดเจน และอ�านได�ตรงตามความ

ต�องการของผู�เขียน 

           วรรค คือ ค�า ข�อความ หรือประโยคช�วงหน่ึง ๆ 

            การเว�นวรรค หมายถึง การเว�นช�องว�างระหว�างวรรค 

 

         การเว�นวรรคแบ�งออกเป�น 

           การเว�นวรรคเล็ก มีระยะห�างระหว�างวรรคประมาณเท�ากับความกว�างของพยัญชนะ 

           การเว�นวรรคใหญ� มีระยะห�างระหว�างวรรคประมาณ ๒ เท�าของการเว�นวรรคเล็ก  

 

 

 

 

 



๖๘ 

 

        ในการเขียนหรือพิมพ�หนังสือไทย มีหลักเกณฑ�ในการเว�นวรรค ดังนี้ 

  ๑. กรณีท่ีต�องเว�นวรรค 

            ๑.๑  การเว�นวรรคใหญ� เว�นวรรคใหญ�เม่ือจบข�อความแต�ละประโยค 

     ตัวอย�าง 

๑.๑.๑  นั่งให�เรียบร�อย อย �าไขว�ห�าง 

๑.๑.๒  วิทยาการเป�นต�นธารให�บังเกิดความรู�และความสามารถ ในอันที่จะ

ประกอบกิจตามหน�าที่ได�ดี ความเจริญงอกงามทั้งทางจิตใจ และทางวัตถุ

ย �อมเป�นผลสืบเนื่องมาจากวิทยาการ บ�านเมืองจะเจริญ หรือเสื่อม ก็

เนื่องด�วยวิทยาการ 

           ๑.๒  การเว�นวรรคเล็ก เว�นวรรคเล็ก ในกรณีต�อไปน้ี 

     ๑.๒.๑   ในประโยครวมให�เว�นวรรคเล็กระหว�างประโยคย�อยที่มีใจความสมบูรณ�  

         และเชื่อมกับประโยคอื่น ๆ ที่ขึ้นต�นด�วยค�าสันธาน “และ” “หรือ” “แต�”  

         ตัวอย�าง 

๑.๒.๑.๑ นายแดงอยู�ที่บ�านคุณพ�อของเขาที่ปากน้�าโพ แต�พี่ชายของเขา 

  อยู�ที่บ�านซื้อใหม�ในกรุงเทพฯ 

๑.๒.๑.๒ เขียนหนังสือโย�หน�าเย�หลังไม�เป�นระเบียบ หรือ การขาดควา ม 

  ระมัดระวังในเร่ืองช�องไฟ อาจเป�นเครื่องหมายส�อนิสัยของ  

  ผู�เขียนได� 

๑.๒.๑.๓ พุทธกับไสย แม�ต�างกันเป�นคนละด�าน แต�ก็ไม�เป�นสิ่งขัดแย�งกัน

ในความเชื่อถือของคนชั้นสามัญท่ัวไป 

 

     ๑.๒.๒  แต�ถ�าเป�นประโยคสั้นให�เขียนติดกัน 

        ตัวอย�าง 

๑.๒.๒.๑ ฉันและเธอไปโรงเรียน  

๑.๒.๒.๒ เขาอยากได�ดีแต�เขาก็ไม�ได�ดี 

๑.๒.๒.๓ น้�าขึ้นแต �ลมลง 

                  ๑.๒.๓    เว�นวรรคเล็กระหว�างชื่อกับนามสกุล 

        ตัวอย�าง นายเสริม วินิจฉัยกุล 

                  ๑.๒.๔   เว�นวรรคเล็กหลังค�าน�าพระนามพระบรมวงศานุวงศ� พระนาม  และ   

  ฐานันดรศักดิ์                  

 

 

 



๖๙ 

 

       ตัวอย�าง 

๑.๒.๔.๑ สมเด็จพระเจ�าบรมวงศ�เธอ กรมพระยาด�ารงราชานุภาพ 

๑.๒.๔.๒ สมเด็จฯ เจ�าฟ�ากรมพระยานริศรานุวัดติวงศ� 

๑.๒.๔.๓ สมเด็จฯ เจ�าฟ�าจาตุรนต�รัศมี กรมพระจักรพรรด ิพงศ� 

                  ๑.๒.๕   เว�นวรรคเล็กระหว�างชื่อบริษัท ธนาคาร ฯลฯ กับค�า “จ�ากัด” ที่อยู�ท�ายชื่อ 

      ตัวอย�าง 

๑.๒.๕.๑ บริษัทเงินทุนหลักทรัพย�มั่นคง จ�ากัด 

๑.๒.๕.๒ ธนาคารทหารไทย จ�ากัด 

                  ๑.๒.๖   เว�นวรรคเล็กระหว�างค�า “ห�างหุ�นส�วนจ�ากัด” และ “ห�างหุ�นส�วนสามัญนิติบุคคล”  

                ตัวอย�าง 

๑.๒.๖.๑ ห�างหุ�นส�วนจ�ากัด วรีสิน 

๑.๒.๖.๒ ห�างหุ�นส�วนจ�ากัดสามัญนิติบุคคล ป�ญญากิจ 

                  ๑.๒.๗   เว�นวรรคเล็กระหว�างชื่อสถานท ี่ต�าง ๆ เช�น ถนน ต �าบล/แขวง อ�าเภอ/เขต จังหวัด 

      ตัวอย�าง 

     ราชบัณฑิตยสถาน ในพระบรมมหาราชวัง ถนนหน �าพระลาน 

                    แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๐๐ 

                  ๑.๒.๘   เว�นวรรคเล็กระหว�างค�าน�าหน�านามแต�ละชนิด 

      ตัวอย�าง 

                    ศาสตราจารย � นายแพทย� หม�อมหลวงเกษตร สนิทวงศ� หรือ 

                   ศ. นพ. ม.ล.เกษตร สนิทวงศ� 

                  ๑.๒.๙   เว�นวรรคเล็กระหว�างยศกับชื่อ 

                ตัวอย�าง 

๑.๒.๙.๑ จอมพล ป. พิบูลสงคราม 

๑.๒.๙.๒ พลเรือเอก สงัด ชลออยู� หรือ พล.ร.อ. สงัด ชะลออยู� 

๑.๒.๙.๓ ร�อยโทหญิง สุชาดา ท�าความดี 

                  ๑.๒.๑๐  เว�นวรรคเล็กระหว�างกลุ�มอักษรย�อ 

       ตัวอย�าง นายเสริม วินิจฉัยกุล ป.จ. ม.ป.ช. ม.ว.ม. 

    ๑.๒.๑๑  เว�นวรรคเล็กระหว�างตัวหนังสือกับตัวเลข 

       ตัวอย�าง เขาเลี้ยงสุนัขไว�ที่บ �านตั้ง ๓๐ ตัว 

    ๑.๒.๑๒  เว�นวรรคเล็กระหว�างวันกับเวลา 

       ตัวอย�าง ก�าหนดให�มีการประชุมทุกวันพฤหัสบดี เวลา ๑๐.๐๐ น. 

      ๑.๒.๑๓  เว�นวรรคเล็กหลังข�อความที่เป�นหน�วยมาตราต�างๆ กับข�อความที่ตามมา 

       ตัวอย�าง โต๊ะประชุมแต�ละต ัวมีขนาดกว�าง ๐.๘๐ เมตร ยาว ๑.๖๐ เมตร  



๗๐ 

 

    ๑.๒.๑๔   เว�นวรรคเล็กระหว�างตัวหนังสือไทยกับต ัวหนังสือภาษาอื่น 

           ตัวอย�าง ข�าวเย็นเหนือเป�นชือ่ไม�เถาชนิด Smilax L. ในวงศ� Smilacaceae  

                  ๑.๒.๑๕  เว�นวรรคเล็กระหว�างรายการต�าง ๆ เพื่อแยกรายการแต�ละรายการ ทั้งที่เป�น 

        ข �อความและกลุ�มตัวเลข 

             ตัวอย�าง 

๑.๒.๑๕.๑  ศีล สมาธิ ป�ญญา สามอย�างนี้เรียกว�า ไตรสิกขา 

๑.๒.๑๕.๒  เลือกข�อความที่ถูกต�องเพียงข�อเดียวจากข�อ ก ข ค ง 

๑.๒.๑๕.๓  ๑๕ ๑๓ ๑๑ ๙ ๗ ๕ ๓ ๑ ต�างก็เป�นจ�านวนเลขค่ี 

    ๑.๒.๑๖  เว�นวรรคระหว�างเครื่องหมายต�าง ๆ 

      ๑.๒.๑๖.๑  เว�น วรรคเล็กหน�าและหลังเครื่องหมา ยไปยาลใหญ� ไม�ยมก  

        เสมอภาค หรือเท�ากับ ทวิภาค วิภัชภาค และเครื่องหมาย + ที่ใช� 

        ในทางภาษา (มิใช�เครื่องหมาย + ที่ใช�ในทางคณิตศาสตร�) 

       ตัวอย�าง 

                    ๑. เขาเจริญพุทธคุณว�า อิติป� โส ฯลฯ ภควาติ 

                     ๒. วันหนึ่ง ๆ เขาท�าอะไรบ�าง 

                     ๓. อเปหิ = อป + เอห ิ

                     ๔. กฤษณา : กฤษณาสอนน�อง แบบเรียนกวีนิพนธ� 

                    ๕. ในการจัดสัมมนาครั้งนี้ ผู�เข�าร�วมการสัมมนา ได�แก� :– 

                         ๑.๒.๑๖.๒ เว�นวรรคเล็กหน�าเครื่องหมายอัญประกาศเป�ดและวงเล ็บเป�ด 

        ตัวอย�าง 

         ๑. สถานภาพของสตร ีในสังคมอินเดียในอดีตมีลักษณะคล�าย  

             “เถ าวัลย�” หรือบางที ก็ดูคล�าย “กาฝาก” เพราะสตรี 

                       ไม�สามารถพึ่งตนเองได� 

                      ๒. มนุ ษย�ได�ส ร� างโลภะ (ความโลภ ) โทสะ (ความโกร ธ)  

              และโมหะ (ความหลง) ให�แก�ตัวเองทั้งสิ้น 

       ๑.๒.๑๖.๓ เว�นวรรค เล็กหลังเครื่องหมาย จุลภาค อัฒภาค ไปยาลน�อย  

               อัญประกาศป�ด และวงเล็บป�ด 

        ตัวอย�าง 

       ๑. พระพุทธ, พระธรรม, พระสงฆ� เป�นรัตนะ ๓  

       ๒. ชีวิตของตน เป�นที่ รักยิ่งฉั นใด ชีวิตของผู�อื่ นก็ปานนั้ น ;  

       สัตบุรุษเอาตนเข�าไปเทียบดังนี้ จึงกระท�าความเมตตากรุณา   

       ในสัตว�มีชีวิตท่ัวไป 

     ๓. โอ๊ย ! มาไม�ทันรถอีกแล�ว 
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       ๔. สมเด็จพระนางเจ�าฯ พระบรมราชินีนาถ 

    ๕. สถานภาพของสตรีในสังคมอินเดียในอดีตมีลักษณะคล�าย  

         “เถาวัลย�” หรือบางทีก็ดูคล�าย “กาฝาก” เพราะสตร ี

          ไม�สามารถพึ่งตนเองได� 

                     ๖. มนุษย�ได�สร�างโลภะ (ความโลภ) โทสะ (ความโกรธ) และโมหะ  

              (ความหลง) ให�แก�ตนเองทั้งสิ้น 

                 ๑.๒.๑๗  เว�นวรรคเล็กหลังข�อความที่เป�นหัวข�อ 

       ตัวอย�าง 

        ๑.๒.๑๗.๑  อุทานวลี อุทานวลีหมายถึงค�าอุทานที่มีค�าอื่นประกอบท�ายให�เป�นวลี 

              ยืดยาวออกไป เช�น ค ุณพระช�วย 

       ๑ .๒.๑๗.๒ วิเคราะห�กลว ิธ ีด�าเนินเรื่อ ง ใน การวิเคราะห�กลวิธีด�าเนินเรื่อง  

              จ�า เป�นต�องเข�าใจ ศิลปะการอ�าน หรือกติกาของนักอ�าน นักอ�านต�อง 

              พยายามท�าใจเกี่ยวกับสัญนิยมของการแต�งหนังสือ 

                  ๑.๒.๑๘  เว�นวรรคเล็กทั้งข�างหน�าและข�างหลังค�า ณ ธ 

       ตัวอย�าง 

        ๑.๒.๑๘.๑  การน�าสัตว�ขึ้นหรือลง ณ สถานีใด ให� เป�นดุลยพินิจของเจ�าหน�าที่ 

              ปศ ุสัตว� 

        ๑.๒.๑๘.๒  ผลพระคุณ ธ รักษา ปวงประชาเป�นศุขสานต� 

   ๑.๒.๑๙ เว�นวรรคเล็กหน�าและหลังค�าว�า “ได�แก�” ที่ตามด�วยรายการ มากกว�า ๑ รายการ 

      ตัวอย�าง 

 ๑.๒.๑๙.๑  เครื่องล�อใจให�ติดอยู�ในโลก ได�แก� รูป เสียง กลิ่น รส และสัมผัส 

 ๑.๒.๑๙.๒ อาหารที่ช �วยป�องกันและต�านทานโรค ได�แก� โ ปรตีน เกลือแร� และ 

       วิตาม ิน 

    ๑.๒.๒๐ เว�นวรรคเล็กหน�าและหลังค�า “เช�น” (ในความหมายว�า ยกตัวอย�าง) 

     ตัวอย�าง 

       ส�วนหนึ่งแห�งสกลจักรวาล เช�น มนุษยโลก เทวโลก พรหมโลก 

      ยกเว�น “เช�น” ที่ มีความหมายว�า “อย�าง, เหมือน” ไม�ต�องเว�นวรรคทั้งหน�า 

      และหลังค�า 

     ตัวอย�าง 

๑.๒.๒๐.๑ ด�า ว. มีสีเช�นสีเขม�า , มืด. 

๑.๒.๒๐.๒ ใจด�าเช�นกา 
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                  ๑.๒.๒๑ เว�นวรรคเล็กหน�าค�าสันธาน “และ”, “หรือ” ในรายการ 

      ตัวอย�าง 

      ๑.๒.๒๑.๑ ระเบียบคณะกรรมกา รอ�อยและน้�าตาลทรายว�าด�วยการ ผลิ ต  

                      การบรรจุ การเก็บรักษา การส�ารวจ การขนย�าย การจ�าหน�าย และ 

             การส�งมอบน้�าตาล 

                     ๑.๒.๒๑.๒  แล�วกัน (ปาก) ว. ออกเสียงแสดงความไม �พอใจ ตกใจ เสียใจ หรือ  

             ประหลาดใจ      

      ยกเว�น ถ�ามีเพียง ๒ รายการ ไม�ต�องเว�นวรรค 

     ตัวอย�าง 

                   ๑. ส�งเสริมสวัสดิการของครูและนักเรียนของโรงเรียน 

                   ๒. เสียงสระทุกเสียงเป�นเสียงก�องหรือเสียงโฆษะ  

    ๑.๒.๒๒ เว�นวรรคเล็กหน�าค�า “เป�นต�น” ที่อยู�หลังรายการ 

     ตัวอย�าง 

                   ๑.๒.๒๒.๑ ประเภท น. ส�วนที่แบ�งย�อยออกไปเป�นพวก จ�าพวก ชนิด หมู� เหล�า  

           เป�นต�น 

                    ๑.๒.๒๒.๒  บ�านเป�นค�าไทย เดิมหมายความว�าหมู�บ�าน ป�จจุบันยังมีเค�าให�เห็นอยู� 

                              ในชื่อต�าบลต�าง ๆ มี บ�านหม�อ บ�านหมี่ บ�านไร� บ�านนา เป�นต�น 

      ๑.๒.๒๓  เว�นวรรคเล็กหลังค�าว�า “ว�า” ในกรณ ีที่ข�อความต�อมาเป�นประโยค 

      ตัวอย�าง จะสังเกตได�ว�า คนถนัดมือซ�ายมีน�อยกว�าคนที่ถนัดมือขวา 

 ๒. กรณีท่ีไม�เว�นวรรค 

                 ๒.๑ ไม�เว�นวรรคระหว�างค�าน�าหน�าชื่อกับชื่อ 

    ตัวอย�าง 

                 (๑) พระมหาสุทธิ สุทฺธ ิญาโณ 

                  (๒) นายเสริม วินิจฉัยกุล 

                  (๓) นางอินทิรา คานธี 

    (๔) นางสาววารุณี วงศ�คนไทย 

    (๕) เด็กชายวรา สิทธิ์ร ัตน� 

                  (๖) เด็กหญิงสิรินท� ทองดี 

                  (๗) คุณนิลวรรณ ป��นทอง 

                  (๘) คุณหญิงป��ว มหาโยธา 

                  (๙) ท�านผู�หญิงพัว อนุร ักษ�ราชมณเฑียร 
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  ๒.๒   ไม�เว�นวรรคระหว�างบรรดาศ ักดิ์ สมณศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ กับนาม หรือราชทินนาม 

    ตัวอย�าง 

                  ๒.๒ .๑ หลวงวิศาลศิลปกรรม 

                  ๒.๒ .๒ หม�อมราโชทัย 

                  ๒.๒.๓ สมเด็จพระพุทธโฆษาจารย� 

                  ๒.๒.๔ หม�อมเจ�าโวฒยากร วรวรรณ 

                  ๒.๒.๕ เจ�าจอมมารดาชุม (ในรัชกาลที่ ๔) 

  ๒.๓   ไม�เว�นวรรคระหว�างค�าน�าหน�าชื่อที่เป�นต�าแหน�งหรืออาชีพกับชื่อ 

    ตัวอย�าง 

                  ๒.๓.๑ ศาสตราจารย�รอง ศยามานนท� 

                  ๒.๓.๒ นายแพทย�ด�ารง เพ็ชรพลาย 

  ๒.๔  ไม�เว�นวรรคระหว�างค�าหน�าชื่อที่แสดงฐานะของนิติบุคคล หน�วยงาน หรือกลุ�มบุคคลกับชื่อ 

    ตัวอย�าง 

                  ๒.๔.๑ สมาคมข�าราชการพลเรือนแห�งประเทศไทย 

                 ๒.๔.๒ มูลนิธิสายใจไทย 

                  ๒.๔.๓ ส�านักพิมพ�เมืองโบราณ 

                  ๒.๔.๔ โรงพิมพ�ส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

                  ๒.๔.๕ โรงเรียนสตรีวิทยา 

                  ๒.๔.๖ บริษัทเงินทุนหลักทรัพย�มหาสมุทร จ�ากัด 

                  ๒.๔.๗ กรมปศุสัตว� 

                  ๒.๔.๘ กระทรวงศึกษาธิการ 

                  ๒.๔.๙ คณะกรรมการก�าหนดหลักเกณฑ�เกี่ยวกับการใช�ภาษาไทย 

  ๒.๕   ไม�เว�นวรรคหลังเครื่องหมายไปยาลน�อย ในกรณีที่มีเครื่องหมายอื่นตามมา 

    ตัวอย�าง รถไฟเทีย่วจากกรุงเทพฯ-เชียงใหม� 

  ๒.๖   ไม�เว�นวรรคทั้งหน�าและหลังเคร่ืองหมายยัติภังค� ยัติภาค 

    ตัวอย�าง 

                  ๒.๖.๑ -กระเฉง ใช�เข�าคู�กับค�ากระฉับ เป�น กระฉับกระเฉง. 

                  ๒.๖.๒ ภาษาตระกูลไทย–จีน 
 

   หลักเกณฑ�นี้เป�นแนวทางในการปฏิบัติ แต�บางครั้งอาจเว�นวรรคหรือไม�เว�นวรรคก็ได� ทั้งนี้

ขึ้นอยู�กับดุลยพินิจของผู�เขียน 

    ตัวอย�าง นอกจากเงิน ยังมีโล�ทุกรางวัล 

     หรือ นอกจากเงินยังมีโล�ทุกรางวัล 
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๓.๑.๒  มาตรฐานการปฏิบัติงานในกระบวนการกลั่นกรองเอกสาร (หน�วยงานที่รับผิดชอบในการ

กล่ันกรองหนังสือก�อนเสนอผู�บริหาร) 

       

     ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องท�าการตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารต�าง  ๆ  

ก�อนน�าเสนออธิการบดี ว�า เอกสารหรือหนังสือดังกล�าว ได�ผ�านการกลั่นกรองจากหน�วยงานที่รับผิดชอบ 

ในเรื่องนั้น ๆ แล�วหรือไม� เ น่ืองจากสถาบันบัณฑิตพัฒนบริห ารศาสตร� ตามมติที่ประชุมผู�บริหารฝ�าย

อ�านวยการ (ทบอ.) คร้ังที่ ๑/๒๕๕๘ เม่ือวันที่ ๑๐ มีนาคม ๒๕๕๘ ได�มีมติให�ความเห็นชอบการมอบหมาย

หน�วยงานที่รับผิดชอบในการกลั่นกรองเอกสารก�อนเสนอผู�บริหาร ซึ่งจะเป�นมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

ในกระบวนก ารกลั่ น กรองเอก สาร โดยอ�างถึง หน� วย งาน ที่รั บผิ ดชอบในการกลั่ นกรองหนั งสื อ 

ก�อนเสนอผู�บร ิหารสถาบัน ตามหนังสือสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศ าสตร� ที่ ศธ ๐๕๒๖.๐๑/สบ.ว.๑๗๐  

ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๕๘ รายละเอียดมีดังนี ้

    ๑. หนังสือรับภายใน  ที่จะต�องเสนอผู�บริหารพิจารณา/ทราบ/อนุมัต ิ/ลงนาม ขอให�คณะ

ส�านัก ส�งมาลงรับที่กลุ�มงานสารบรรณก�อน เพื่อจัดส�งให�หน�วยงานภายในส�านักงานอธิการบดีที่รับผิดชอบ

พิจารณากลั่นกรองเรื่องก�อนเสนอผู�บริหาร ยกเว�น 

     ๑.๑  เอกสารที่เกี่ยวข�องกับการประชุมให�จัดส�งที่ฝ�ายเลขานุการของที่ประชุม 

     ๑.๒  ค�าสั่งฯ และประกาศฯ ต�าง ๆ ด�านการศึกษาให�จัดส�งกองบริการการศึกษา 

   ๑.๓  หนังสือของหน�วยงานภายในส�านักงานอธิการบดีให�เสนอผู�บริหารได�โดยตรง  

           ไม�ต�องผ�านกลุ�มงานสารบรรณ 

    นอกจากนี้ยังได�มอบหมายหน�วยงานเพ่ือกลั่นกรองเรื่องเพิ่มเต ิมได�แก� 

๑. เรื่องของส�านักสิริพัฒนา ได�แก�  

๑.๑   การขออ นุมัติจ� างบริษัททั ว ร�  เพื่ อ เดินทาง ไปดู งาน  (ทั้ งใน และ  

  ต�างประเทศ)  มอบหน�วยงานที่กลั่นกรองเร่ืองคือ กองคลังและพัสด ุ

๑.๒  การแต�งตั้งคณะกรรมการก�าหนดรายละเอียดและราคากลางของส�านัก 

    สิริพ ัฒนา มอบหน�วยงานที่กลั่นกรองเรื่องคือ กองคลังและพัสด ุ

๑.๓  การขออนุมัติค�าใช�จ�าย และเบิกค�าใช �จ�าย ค�าบริหารโครงการฝ�กอบรม  

    (กร ณีใช�เงินของส�าน ักสิริพัฒนา) มอบหน�วยงานที่ กลั่น กรองเรื่อง  

    คือ กองกลางผ�านเรื่องไปยังรองอธิการบดีฝ�ายวิจัยและบริการวิชาการ 

๑.๔  การขออนุมัติโอนเงินงบด�าเนินการ ประจ�าป�งบประมาณ... (ระเบียบฯ  

    ว�าด�วยการบริหารเงินทุนฝ�กอบรม พ .ศ.๒๕๕๘) มอบหน�วยงาน ที ่

    กลั่นกรองเรื่องคือ กองกลางผ�านเร่ือง ไปยังรองอธิการบดีฝ�ายวิจัย 

    และบริการวิชาการ 

 



๗๕ 

๑.๕ การขออนุ มัติเบิ กค� าใช� จ�าย ในการศึกษาดู งา นต�างประเทศ มอบ 

    หน�วยงานที่กลั่นกรอง เรื่องคือ  กองกลางผ�านเรื่องไปยังรองอธิการบดี 

    ฝ�ายวิจัยและบริการวิชาการ 

 

๒. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ เช�น อมรม/สัมมนา เป�นวิทยากรของบุคลากร

สถาบัน มอบหน�วยงานที่กลั่นกรองเรื่องคือ  กองบริหารทรัพยากรบุคคล  และ

กองคลังและพัสดุ 

๓. การขออนุมัติใช�รถยนต� ของคณะ/ส�านัก มอบหน�วยงานที่กลั่นกรองเรื่อง 

คือ กองกลาง 

๔. การเป� ด-ป�ด บัญชีของคณะ/ส �านัก กรณีเป�ดเฉพาะการจัดกิจกรรม/สัมมนา 

ของนักศึกษา มอบหน�วยงานที่กลั่นกรองเร่ืองคือ กองคลังและพัสดุ 

๕. การเลื่อนขั้นเงินเดือน และค�าสั่ งฯ แต�งตั้ง คณะกรรมการประเมินเลื่อนขั้น

เงินเดือนของบุคลากรของคณะ หรือหน�วยงานที่จัดตั้งใหม� มอบหน�วยงานที่

กลั่นกรองเรื่องคือ กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

๖. การขออนุมัติให�อาจารย�จัดท�างานวิจัยของคณะต�าง  ๆ จากเงินทุนคณะ  

มอบหน�วยงานที่กลั่นกรองเรื่องคือ กองกลางผ�านเรื่องไปยังรองอธิการบดีฝ�าย

วิจัยและบริการวิชาการ 

 

    ๒. หนังสือรับภายนอก ที่จ ะต�องเสนอผู�บริหารพิจารณา ให�กลุ�มงานสารบรรณลงรับ  

และจัดส�งให�หน�วยงานภายในส�านักงานอธิการบดีที่ รับผิดชอบ หรือคณะ/ส�านัก/หน�วยงานที่เกี่ยวข�อง  

เพ่ือพิจารณากลั่นกรองเรื่องก�อน เสนอผู�บริหารพิจารณา หากเป�นเรื่องที่ไม�สามารถจัดส�งหน�วยงานใดได�  

ให�สรุปเร่ืองเสนอผู�บริหารพิจารณาสั่งการต�อไป 

 

    ๓. หนังสือส�งภายนอก ที่จะต�องเสนอผู�บริหารพิจารณาลงนาม ให�คณะ/ส�านัก ส�งมาลงรับ

ที่กลุ�มงานสารบรรณก�อน เพื่อจัดส�งให�หน�วยงานภายในส�านักงานอธิการบดีที่รับผิดชอบพิจารณากลั่นกรอง

เรื่องก�อนเสนอผู�บริหาร ยกเว�นหนังสือของหน�วยงานภายในส�านักงานอธิการบดี ให�เสนอผู�บริหารได�โดยตรง

ไม�ต�องผ�านกลุ�มงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 



๗๖ 

๓.๑.๓  แนวปฏิบัติในการอนุมัติ/อนุญาตให�บุคลากรลาศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบัติการวิจัย ลาพักผ�อน ลากิจ 

และเดินทางไปราชการ ภายในประเทศและต�างประ เทศ       

   

    ผู�ปฏิบัติงานเลขาน ุการอธิ การบดีต�องท�าการตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารหรือหนังสือ

ราชการ ในการอนุมัติ /อนุญาตให�บุคลากรลาศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบัติการวิจัย ลาพ ักผ�อน ลากิจ และเดินทาง

ไปราชการ ภายในประเทศและต�างประเทศ ว�ากระบวนการน�าเสนอผู�บริหารได�ปฏิบัติตามแนวมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานหรือ ไม� ซึ่งที่ประชุมผู�บริหา รฝ�ายอ�านวยการ (ทบอ.) คร้ังที่ ๑/๒๕๖๐ เม่ือวันที่ ๑๒ ธันวาคม 

๒๕๖๐  ได�มีมติรับทราบแนวมาตรฐานการปฏิบัติงานที่อ�างถึงแนวปฏิบัติในการอนุมัติ/อนุญาต ให�บุคลากร

ลาศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบัติการวิจัย ลาพักผ�อน ลากิจ และเดินทางไปราชการ ภายในประเทศและต�างประเทศ  

ซึ่งจะเป�นมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อให�หน�วยงานต�างๆ ในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ยึดถือเป �น

แนวปฏิบัติอย� างเคร�งครัดในการเสนอขออนุมัติ/อน ุญาต ให�บุคลากรลาศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบัติการวิจัย  

ลาพักผ� อน ลากิจ และเดินทางไปราชการ ภาย ในประเทศและต�างประเทศ  ตามห นังสือสถาบัน 

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ที่ ศธ๐๕๒๖.๐๑/บค.ว๔๓๗ ลงวันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๐ รายละเอียดมีดังนี ้

๑. แนวปฏิบัติในการขออนุมัติ/อนุญาตให�บุคลากรลาศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบัติการวิจัย  

ลาพ ักผ�อน ลากิจ และเดินทางไปราชการ ภายในและต�างประเทศ 

๑.๑  การลาพานักศึกษาไปดูงาน ระยะเวลาที่เสนอเรื่องมาที่กองบริหารทรัพยา กร

บุ คคล ไม�น�อยกว�า ๖๐ วัน (ตามประกาศ สพบ. ว�าด�วย เร่ืองการน�านั กศึกษา 

ไปดูงานต�างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๖)  โดยผู�มีอ�านาจอนุมัติคืออธิการบดี และจะต�อง

ใช�หลักฐานในการประกอบการพิจาณาดังน้ี 

  ๑)  โครงการศึกษาดูงาน 

  ๒)  รายชื่อผู�ร�วมเดินทาง 

  ๓)  ก�าหนดการ ซึ่งระบุวัน เวลา และสถานที่ 

๑.๒  การลาไปศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบัติการวิจัย  ณ ต�างประเทศ จะต�องท�าสัญญาอนุมัติ

ให�ไปกรณีไประยะสั้นไม�เกิน ๑ เดือน ไม�ต�องจัดท�าสัญญาค้�าประกัน  ระยะเวลา 

ที่เสนอเรื่องมาที่กองบริหารทรัพยากรบ ุคคล ไม�น�อยกว�า ๓๐ วัน โดยผู�มีอ�านาจ

อนุมัติคืออธิการบดี และจะต�องใช�หลักฐานในการประกอบการพิจาณาดังนี้ 

  ๑)  โครงการศึกษา/โครงการฝ�กอบรม/โครงการวิจัย 

  ๒)  หนังสือเชิญ/หนังสือตอบ 

  ๓)  บันทึกอนุมัติการใช�เงินกรณีเงินทุนคณะ 

 

 

 

 

 



๗๗ 

๑.๓ การลาไปราชการสั มมนา/ประชุม/เสนอผลงานวิชา การ/เจรจาทางธ ุรกิจ  

(อ นุมัติตัวบุคคลเดินทางอย�างเดียว) ร ะยะเวลาที่ เสนอเรื่องมาที่กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล ไม�น�อยกว�า ๕ วันท�าการก�อนวันเดินทาง  โดยผู�มีอ�านาจอนุมัติ

คืออธิการบดี และจะต�องใช�หลักฐานในการประกอบการพิจาณาดังน้ี 

  ๑)  แบบฟอร�มขออนุมัติบุคลากรเดินทางไปราชการ ณ ต�างประเทศ 

  ๒)  หนังสือเชิญ/หนังสือตอบ 

  ๓)  บันทึกอนุมัติการใช�เงินกรณีเงินทุนคณะ 

๑.๔  การลาไปปฏิบัติงานองค�การระหว�างประเทศ (ที่จะต�องท� าส ัญญากลับมา

ปฏิบัติ งาน และบุคคลค้�าประกัน) ร ะยะเวลาที่ เสนอเ ร่ืองมาที่กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล ไม�น �อยกว�า ๔๕ วัน โดยผู�มีอ�านาจอนุม ัติคืออธิการบดี  

  และจะต�องใช�หลักฐานในการประกอบการพิจาณาดังนี ้

  ๑)  แบบลาให�พนักงานลาปฏิบัติงานองค�การระหว�างประเทศ 

  ๒)  หนังสือเชิญ/หนังสือตอบ 

  ๓)  ข�อตกลงร�วมกันระหว�างสถาบันกับหน�วยงาน ที่ไปปฏิบัติงาน 

๑.๕  การลาไปเพิ่มพูนความรู�ทางวิชาการ และปฏิบัติง านตามโครงการแ ลกเปลี่ยน

คณาจารย�ระหว�างสถาบันอุดมศึกษา  ระยะเวลาที่ เสนอเรื่องมาที่กองบริห าร

ทรัพยากรบุคคล ไม�น�อยกว�า ๓๐ วัน ก�อนวันที่จะลา โดยผู�มีอ�านาจ อนุมัติ 

คืออธิการบดี และจะต�องใช�หลักฐานในการประกอบการพิจาณาดังน้ี 

  ๑)  แบบฟอร�มการขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนฯ 

  ๒)  โครงการ/ต�ารา/ผลงานทางวิชาการ 

๑.๖  การลาพักผ�อน/การลากิจ ณ ต�างประเทศ  ระยะเวลาที่เสนอเร่ืองมาที่กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล ไม �น�อยกว�า ๕ วันท�าการ โดยผู�มีอ�าน าจอนุมัติคืออธิการบดี  

และจะต�องใช�หลักฐานในการประกอบการพิจาณาดังนี้ 

  ๑)  แบบฟอร�มขออนุญาตลาพักผ�อน ณ ต�างประเทศ 

  ๒)  บันทึกขออนุญาต 

  ๓)  แบบใบลาพักผ�อน/ลากิจ 

๑.๗  การเปลี่ยนแปลงก�าหน ดการเดินทางหรือสถานที่  ระยะเวลาที่ เสนอเรื่องมาที่ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล ไม�น�อยกว�า ๗ วันท�าการ (ให�หน�วยงานร ายงาน  

แก�ผู�บังคับบัญชารับทราบ และท�าหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงถึงอธิการบดี  

ผ�านกองบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอขออนุมัติ โดยผู�มีอ�านาจอนุมัติคืออธิการบดี 

และจะต�องใช�หลักฐานในการประกอบการพิจาณาดังนี ้

   ๑)  บันทึกอนุมัติตัวบุคคล/ส�าเนาแบบใบลาพักผ�อน ส�าเนาแบบใบลากิจ  

        ฉบับเดิมที่เคยได�รับอนุมัติ/อนุญาตเดินทางแล�ว 

 



๗๘ 

๒. การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการต�างประเทศชั่วคราว 

 สามา รถขออนุมัติระย ะเวลาออกเดินทางล�ว งหน� าก�อนเริ่มปฏิบั ติราชกา ร  

และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการภายในก�าหนดเวลาดังนี้ 

 

(ก) ประเทศในทวีบเอเชียขออนุมัติระยะเวลา 

- ก�อนเร่ิมปฏิบัติราชการไม�เกิน ๒๔ ชั่วโมงหรือไม�เกิน ๑ วัน 

- หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ๒๔ ชั่วโมงหรือไม�เกิน ๑ วัน 

 

(ข) ประเทศออสเตรีย นิวซีแลนด� ประเทศในทวีปยุโรป หรือประเทศในทวีป

อเมริกาเหนือ 

- ก�อนเร่ิมปฏิบัติราชการไม�เกิน ๔๘ ชั่วโมงหรือไม�เกิน ๒ วัน 

- หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ๔๘ ชั่วโมงหรือไม�เกิน ๒ วัน 

(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต � หรือประเทศในทวีปแอฟริกา  

- ก�อนเร่ิมปฏิบัติราชการไม�เกิน ๗๒ ชั่วโมงหรือไม�เกิน ๓ วัน 

- หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ๗๒ ชั่วโมงหรือไม�เกิน ๓ วัน 

 

    กร ณีที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการยื่นเรื่องขออนุมัติเดินทางล�วงหน�า หรือร ะยะเวลา 

หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เกินกว�าที่ระ เบียบฯ ก �าหนด ให� ใช� เป�นสิทธิการลาประเภทอื่นแทน  

เช�น ลาพักผ�อน ลากิจ เป�นต�น 

    ทั้ง น้ี หากไม�ด�าเนินการตามที่ ระบุไว�ข�างต�น สถาบันจะถือว�าไม�ปฏิบัติต ามนโยบาย 

ที่มีการชี้แจงไว�แล�ว และกองบริหารทรัพยากรบุคคลจะไม�เสนอเรื่องให�อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๙ 

๓.๑.๔  มาตรฐานการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ�การพิจารณาให�การสนับสนุนงบประมาณโครงการการศึกษา 

          นานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/สํานัก        

 

    ผู�ปฏิบัติงาน เลขานุการอธิการบดีต�องท�าการตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารหรือหนังสือ

ราชการ ในการอนุมัติการให�การ สนับสนุนงบประมาณ โครงการการศึกษานานาชาติ  และเจรจาธุรกิจ  

ของคณะ/ส�าน ัก เนื่องจากที่ผ�าน มายังมีคณะ/ส�าน ัก และผู�ที่ รับผิดชอบในการจัดท�าโ ครงการบางส�วน  

ไม�ทราบถึงหลักเกณฑ�และแนวปฏิบัติในการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสถาบัน ซึ่งหลักเกณฑ�นี้

เป�นมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือให�คณาจารย�ที่ประสงค�จะเสนอโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

และหน�วยงานต�าง  ๆ ที่เก่ียวข�องในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ได�รับทราบถึงหลักเกณฑ�และขั้นตอน 

ในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสถาบั น เพื่อใช�เป�นแนวปฏิบัติให�เป�นไปในทิศทางเดียวกัน 

ทั้งสถาบัน 

 

หลักเกณฑ�ในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสถาบัน 

   ๑. การเชิญอาจารย� นักวิชากา ร และผู� เชี่ยวชาญ ชาวต�างประเทศ มาบรรยาย/แลกเปลี่ยน 

ที่สถาบันการเดินทางมาบรรยาย แลกเปลี่ยนห รือร�วมกิจกรรมอื่นที่เป�นประโยชน�ต�อสถาบันฯ ของอาจารย� 

นักวิชาการ และผู�เชี่ยวชาญชาวต �างประเทศ หากคณะ/ส�านัก จ�าเป�นต�องออกค�าใช�จ�าย สถาบันจะสน ับสนุน

งบประมาณในอัตราส�วน ๕๐ :๕๐ (สถาบัน ๕๐ และคณะ/ส�านัก ๕๐) สา หรับค�าเช�าที่พักอัตราวันละ  

๗๐๐ บาท และค�าเบี้ยเลี้ยงอัตราว ันละ ๑,๒๐๐ บาท ป�ละไม�เกิน ๒ คน คนละไม�เกิน ๓๐ วัน ต�อคณะ/ส�าน ัก 

  ๒. การเดินทางไปน�าเสนอผลงานทางวิชาการในต�างประเทศและภายในประเทศ ที่เป�นการจัดการ

ประชุมในระดับนานาชาต ิ

      ๒.๑ สถาบันจะให�การสนับสนุนงบประมาณในการเดินทางเฉพาะผู�ที่น�าเสนอผลงาน  

ในอัตราร�อยละ ๔๐ ของค�าบัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ และค�าลงทะเบียนเข�าร�วม

การประชุม ต�อ ๑ ผลงาน ซึ่งต�องเป�นผลงานใหม� และมิใช�ผลงานที่เคยไปนาเสนอ

หรือเผยแพร�ในที่อื่นมาก�อน โดยต�องมีสัดส�วนการม ีส�วนร�วม ในผลงานมากกว�า 

๕๐% ขึ้นไป กรณ ีที่มีสัดส�วนการมีส�วนร�วมในผลงานน� อยกว�า ๕๐% สถาบัน 

จะให�การสนับสนุนงบประมาณในการเดินทางเฉพา ะค�าบัตรโดยสาร เครื่องบิน 

ไป-กลับ ในอัตราร�อยละ ๔๐ 

    ๒.๒  สถาบันจะให�การสนับสนุนงบประมาณในการเดินทางไปเข�าร�วมการประชุมแต�ไม�ได�

ไปน�าเสนอผลงานทางวิชาการ แต�ไปเข �าร�วมการประ ชุมในฐานะผู�วิจารณ�บทความ 

หรือเป�นประธานในการประชุม (Session) ต�าง ๆ ขอ งการประชุม ในอัตราร�อยละ

๒๐ ของค�าตั๋วโดยสารเครื่องบิน และค�าลงทะเบียนเข�าร�วมการประชุม 

 

 

 



๘๐ 

 

     ๒.๓  การส�งผลงานหรือบทความทางวิชาการ ซึ่งได�รับการตอบรับให�ตีพิมพ�ในเอกสาร

ประกอบการประชุมวิชาการระดับนานาชาติทั้งในต �างประเทศและภายในประเทศ 

สถาบันจะให�การสนับสนุนงบประมาณเป�นค�าลงทะเบียนในอัตราร�อยละ ๔๐  

ต�อ ๑ ผลงาน ซึ่งต�องเป�นผลงาน ใหม� และมิใช�ผลงานที่ เคยไปน�าเสนอหรือ เผยแพร� 

ในที่อื่นมาก�อน หรือมิใช�ผลงานที่ได�รับการสนับสนุนมาแล�วตามข�อ ๒.๑ 

    ๒.๔  การเดินทางไปเข�าร�วมการประชุมและน �าเสนอผลงานทางวิชากา รตามข�อ ๒.๑  

หรือ ๒.๒ ในประเทศสหรัฐอเมริกา ประเทศในแถบยุโรป หรือประเทศอื่นๆ ที่ใช�เวลา

ในการเดินทาง ๑๐ ชั่วโมง หรือเกิน ๑๐ ชั่วโมงขึ้นไป  สถาบันจะให�การสนับสนุน

งบประมาณป�ละ ๑ ครั้ง 

    ๒.๕  การเดินทางไปเข�าร�วมการประชุมและน �าเสนอผลงานทางวิชาการตามข�อ ๒.๑  

หรือ ๒.๒ ในประเทศแถบเอเชีย หรือประเทศอ่ืนๆ รวมถึงภายในประเทศ ที่ใช�เวลา

ในการเดินทางไม�เกิน ๑๐ ชั่วโมง สถาบ ันจะให�การสนับสนุนงบประมาณป�ละ 

ไม�เกิน ๒ ครั้ง 

    ๒.๖  ขอให�คณะ/ส�านั ก ที่ป ระสงค�จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสถาบั น  

ส�งเอกสารในการ ขออนุมัติมายังกลุ�มงานกิจการนาชาติ ไม�น�อยกว�า ๒ สัปดาห�  

ก�อนการเดินทาง 

 
ผู�มีสิทธิ์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสถาบัน 

(การสนับสนุนงบประมาณ โครงการการศึกษานานาชาติ และเจรจาธุรกิจของคณะ/ส�านัก)  

   คณาจารย�ภายในสถาบันที่มีสถานภาพเป�นข�าราชการ และพนักงานสถาบัน 

 

หลักเกณฑ�การจัดซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 

    ๑.  สถาบั นจะให� กา รสนับสนุ นงบประมาณ เป�นค�าตั๋ ว โดยสารเครื่องบิ น ไป -กลับ  

เฉพาะชั้ นประหยั ด  (Economy) เท� านั้ น  ไ ม�ร วมถึ งชั้ นประ หยั ดแบบพิ เศษ 

(Premium Economy) 

    ๒.  การเดินทางไปน�าเสนอผลงานทางวิชาการภายในประเทศ สามารถซื้อบัตรโดยสาร

ของสายการบิน ใดก็ได� จากบริษัทสายการบิน ตัวแทนจ�าหน�าย  ผู�ประกอบการ 

น�าเที่ยว หรือผ�านระบบอิเล็กทรอนิกส� 

 

 

 

 

 



๘๑ 

 

    ๓.  การเดินทางไปน�าเสนอผลงานทางวิชาการในต�างประเทศ 

      ๓.๑  ให� ซื้อบัตร โดยสารเครื่องบิ นของบริษัท การบิน ไทย จ�ากัด  

   (มหาชน) 

                         ๓.๒  กรณีที่มีความจ�าเป�นต�องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท  

กา รบิ น ไท ย จ� ากั ด  (ม หาชน ) โ ดยผ� านตั วแท นจ� า หน� าย  

หรือผู�ประกอบการน�าเที่ยว ก็สามารถด�าเนินการได� ทั้งนี้ ราคา 

ค�าบัตรโดยสารที่ซื้อผ�านตัวแทนจ�าหน�าย หรือผู�ประกอบการ 

น�าเที่ยว จะต�องต่�ากว�าราคาค�าบัตรโดยสารที่ซื้ อจากบร ิษัท  

การบินไทย จ�ากัด (มหาชน) 

     ๓.๓ กรณี  บริษัท  การบินไทย จ�ากัด (มหาชน) แจ� งว�าไม�สามารถ 

จัดบัตรโดยสารให�ได� เน ื่องจากไม�มีเที่ยวบินไปยังเมืองจุดหมาย

ปลาย ทางหรือประเทศที่ต�องการเดินทางไป หรือราคาค�าบัตร

โดยสารของ สายการบินอื่นมีราคาต�ากว�าราคาค�าบัตรโดยสาร  

ที่ซื้ อจากบริษัท  ก ารบิ นไทย จ� า กัด  (มหาชน ) ไม�น�อยกว�า 

ร� อยล ะ ๒ ๕  ก็ส ามา รถจั ดซื้ อบั ตรโดย สารเครื่อ งบิ นจ าก 

สายการบินอื่นได� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๒ 

๓.๒  วิธีการปฏิบัติงาน         

 

     วิธีการปฏิบัติงานในกระบวนการกลั่นกรองเอกสารของผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีนั้น  

เริ่มจากการได�รับเอกสาร หรือหนังสือราชการ แล�วน�ามาพิจารณา ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต�อง 

โดยผู�ปฏิบัติงานเลขนุการอธิการบดี เริ่มตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารตามขั้นตอนดังน้ี  

๑. รับเรื่อง จ�าแนก คัดแยกเอกสาร โดยแยกประเภทตามล�าดับความเร�งด�วน

ของเรื่อง โดยการเสนอเอกสารปกติให�เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน

ตามล�าดับชั้นผู�บังคับบัญชา หลังจากแยกความเร�งด�วนของเอกสารแล�ว   

หากเอกสารมีความส�าคัญไม�แตกต �างกัน ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี  

ควรน�าเอกสารมาแยกประเภทเพื่อ  เพื่ออ�าน วยความสะดวกส�าหร ับ

อธิการบดี หรือผ ู�บริหารในการพิจารณาเอกสารดังนี้ 

- เรื่องเพ่ือพ ิจารณาอนุมัติ 

- เรื่องที่ต�องสั่งการ 

- เรื่องเพ่ือลงนาม 

- เรื่องเพ่ือทราบ 

๒.  กลั่นกรองตรวจสอบเอกสารหรือหนังสือราชการ ดังนี้ 

- ตรวจสอบเน้ือหาเรื่องที่เสนอว�า เกี่ยวข�องกบัหน�วยงานใดบ�าง  

เสนอครบถ�วนหรือไม� 

- ตรวจสอบว�าเป�นเร่ืองท่ีต�องผ �านขั้นตอนการพิจารณาตามสายงาน

ก�อนน�าเสนออธิการบดีมาอย�างถูกต�องหรือไม�   

- ความเป�นมาของเรื่องเดิมกับเรื่องที่น�าเสนอเป�นไปตามขั้นตอนของ

กระบวนการหรือไม�  

- วิธีการเสนอเรื่องตรงประเด็นหรือไม�เป�นไปตา มระเบียบกฎหมาย 

ที่ใช�อ�างอิงเร่ืองหรือไม� หากยังไม�ถูกต�อง ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

อธิการบดีต �องด�าเนินการส�งเร ื่องไปยังกองหรือหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง

เพ่ือให�ด�าเนินการให�ถูกต�องเสียก�อน จึงน�าเสนออธิการบดีพิจารณา 

- ตรวจดูเอกสารแนบ เอกสารประกอบ สิ่ งที่ส�งมาด�วยว�า มีครบ

หรือไม� กร ณีเร่ืองที่เสนอมาไม�ถูกต�องครบถ�วน  จะต�องประสาน  

กบัเจ�าของเรื่องให�มารับไปด�าเนินการพร�อมส�งเรื่อ งกลับโดยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) ควบคู�กัน ไปด�วย เพื่อ

เป�นการป�องกันการสูญหายของเอกสาร 

 

 



๘๓ 

 

๓. สรุปใจความประเด็นส�าค ัญเพ่ือให�อธิการบดีสะดวกในการพิจารณาเอกสาร  

ซึ่งในการจับประเด็นใจความส�าคัญของเนื้อหาเอกสารต�างๆ นั้น  ควรท�าดัง น้ี 

๑) สรุปเรื่อ งให�สั้น กระชับ และล�าดับความ เป� นมาก�อนหลัง  

ให�เข�าใจง�าย 

๒) ข�อความที่จะบันทึกเสนอต�องเรียงล�าดับความตามหนังสือเดิม 

ที่มีมาเพ่ือให�เกิดความเข�าใจง�ายตามล�าดับเหตุการณ� 

๓) ควรเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาสั่งการ 

๔) ควรเสนอแนะทางออกส�าหรับการตัดสินใจและสั่งการ 

๔. ขั้นตอนการน�าเสนออธิการบดีพิจารณา 

๑) ให�เสนอเรื่องตามระดับชั้นความเร็ว เช�น ด�วนที่สุด ด�วนมาก 

และด�วน 

๒) ให�เสนอเร่ืองตามประเภทชั้นความลับ เช�น ลับที่สุด ลับมาก 

และลับ 

๓) ให�ตรวจสอบเอกสารที่แนบประกอบเรื่องให�ครบทุกคร้ังก�อน

น�าเสนออธิการบดี 

๔) น�าสลิปติดเอกสารหรือท�าจุดสังเกต เพ่ือง�ายต�อการลงนาม 

๕) ประทับตรายางสั่งการ (ถ�ามี)  

๕. หลังจา กอธิการบดีพิจา รณาเรื่อง  หรือสั่งการในเอกสารเรียบร�อยแล�ว 

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีควรด�าเนินการดังนี ้

๑) ตรวจสอบเอกสาร ว�ามีการลงนามครบถ�วนและถูกต�องหรือไม� 

๒) คัดแยกเอกสารโดยล�าดับตามความเร�งด�วนของเร่ือง เพ่ือส�ง

หน�วยงานเจ�าของเรื่อง หรือส�งต�อไปตามสายงานที่รับผิดชอบ

ตามล�าดับเพ่ือด�าเนินการในส�วนที่เกี่ยวข�องต�อไป 

           ๖.  ส�งเร ื่องให�กับผู�ท่ีเกี่ยวข�องด�าเนินการต�อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๔ 

๓.๓  เงื่อนไข/ข�อส ังเกต/ข�อควรระวัง/ ส่ิงที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน   

   ผู�ปฏิบัติงานในต�าแหน�งเลขานุการอธิการบดีจะต�องปฏิบัติตามหลักเกณฑ� มาตรฐาน การ

ปฏิบัติงาน เพื่อด�าเนินการได�อย�าง ถูกต�องและครบถ�วนตามกระบวนการ ขั้นตอน กฎหมาย ระเบียบ 

ข�อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ค�าสั่งที่เกี่ยวข�อง โดยมีเงื่อนไข ข�อสังเกต ข�อควรระวัง และสิ่งที่ควรค�านึงถึง 

ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

       ๓.๓.๑   เงื่อนไขในการดําเนินการของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลัง 

     เสนออธิการบดีของผู�ปฏิบ ัติงานเลขานุการอธิการบดี  มีรายละเอียดดังนี้   

 

- เอกสารหรือหนังสือทุกเ ร่ืองท่ีเสนออธิการบดี ต�องมีความถูกต�องตรงตามรูปแบบ

ของชนิดหนังสือ ซึ่งได�แบ�งออกเป�น ๖ ชนิด ตามรายละเอียดที่ได�กล�าวไว�แล�ว 

ในหัวข�อที่ ๓.๑.๑ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ในกระบวนการกลั่นกรองเอกสาร  

 (การ เขี ยน หนั งสื อราชการ)  เป� น ไปตาม ระเบี ยบส� านั กนายกร ั ฐมนตรี 

ว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก�ไขเพิ่ม เติม และระเบียบส�านัก

นายกรัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ระเบียบ วาดวยการ

รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ค�าสั่งสถาบ ันบัณฑ ิตพัฒนบริหาร-

ศาสตร� เรื่อง อ�านาจหน�าที่ของอธิการบดี และรองอธิการบดี พระราชบัญญัติ

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� พ.ศ.๒๕๐๙ พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิต- 

พัฒนบริหารศาสตร� พ.ศ.๒๕๖๒ จรรยาบรรณเลขานุการ และมีข�อมูลที่ครบถ�วน 

ก�อนน�าเสนออธิการบดี  วินิจฉัยสั่งการเอกสารหรือหนังสือทุกเรื่องต�องผ� านการ

กลั่นกรองจากหน�วยงานที่รับผิดชอบในการกลั่นกรองเอกสารก �อนเสนออธิการบดี

พิจารณา โดยยึดตามแนวปฏิบัติตามหนังสือ ที่ ศธ ๐๕๒๖.๐๑/สบ.ว.๑๗๐ เรื่อง

หน�วยงานที่รับผิดชอบในการกลั่นกรองหนังสือก�อนเสนอผู�บริหาร ตามรายละเอียด

ที่ได�กล�าวไว�แล�วในหัวข�อที่  ๓ .๑.๒ มาตรฐานการปฏิบัติงานในกระบวนการ

กลั่นกรองเอกสาร (หน�วยงานที่รับผิดชอบในการกลั่นกรองหนังสือก�อนเสนอ) 

 

 

 

 

 

 



๘๕ 

๓.๓.๒  ข�อสังเกตในการดําเน ินการของกระบวนการกล่ันกรองเอกสารก�อนและหลัง 

     เสนออธิการบดีของผ ู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี   

 

- เอกสารหรือหนังสือทุก เร่ืองต�องผ�านก ารกลั่นกรองจากหน�วยงานที่รับผิดชอบ 

ในการกลั่นกรองหนังสือก�อนเสนอผู�บริหารตามสายงานมาก�อนจึงเสนออธิการบดี

พิจารณาได� โดยผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีสามารถสังเกตได�จากลายมือชื่อ 

(Singnature) ของผู�บริหารสูงสุดของหน�วยงาน หรือผู�บริหารสถาบันตามสายงาน

นั้นๆ ว�าได�ลงลายมือชื่อครบทุกท�านหรือไม�ก�อนเสนออธิการบด ี  โดยอ�างถึงแนว

ปฏิบัติตามหนังสือ เลขที่ ศธ ๐๕๒๖.๐๑/สบ.ว.๑๗๐ เรื่องหน�วยงานที่รับผิดชอบ

ในการกลั่นกรองหนังสือก�อนเสนอผู�บริหาร  เพราะหากได�ผ�านหน�วยงานงานหรือ

ผู�บริหารตามสายงานมาแล�ว ย�อมหมายความว�า มีการกลั่นกรองงานจากหน�วยงาน

และผู� บ ริหารตามสาย งานมาแล� ว  แต�หากไม�พบล ายมือชื่อ  (Singnature)  

ของผู�บริหารสูงสุดของหน�วยงาน หรือผู�บริหารสถาบันตามสายงานนั้น ๆ แสดงว�า 

มีการ เสนอเอกสารที่ผิ ดขั้นตอน และไม� ได�ผ�านการตรวจสอบจากหน�วยงาน  

ที่รับผิดชอบในการกลั่นกรองเอกสาร/หนังสือของงานนั้น ๆ  
 

 

๓.๓.๓  ข�อควรระวังในการดําเนินการของกระบวนการกล่ันกรองเอกสารก�อนและหลัง 

                    เสนออธิการบดีของผ ู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี 

 

 

ตารางที่ ๓. ๓  แสดงข�อควรระวังในการดําเนินการของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดี 

                  ของผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี 

ประเด็น รายละเอียด 

 

การมอบอ�านาจ หรือเรื่อง

ที่มีคดีความ   

 

- ผู�ปฏิบัติงานเลขาน ุการต�องตรวจสอบกลั่นกรองก�อนว�า  เอกสารน้ันได�ผ�าน

การตรวจสอบแก�ไขอย�างถูกต�องจากกลุ�มงาน วินัยและนิติการ ก�อนน�าเสนอ

อธิการบด ีพิจารณาเรียบร�อยแล�วหรือไม� หากเอกสารยังไม�ได�ผ�านกลุ�มงาน

วินัยและนิติการ ให�ส�งเอกสารนั้นให�นิติกรตรวจสอบก�อน เพื่อกลั่นกรอง

รายละเอียดก�อนเสนออธิการบด ี

- หากมีการขอส�าเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบ�าน ของอธิการบด ีเพื่อน�าไป

ประกอบการยื่นข�อเสนอโครงการ มอบอ�านาจต�าง ๆ ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

อธิการบดี ต�องขีดคร�อมในต ัวเอกสารทุกครั้ง โดยระบุว�า จะใช�ส�าเนาบัตรนั้น

เพ่ือการใด อย�างละเอียด   



๘๖ 

ประเด็น รายละเอียด 

การจัดท� าคว ามร�วมมือ

ทางวิชาการ (MOU) 

- ไม�ว�า จะเป�นความร�วมมือทางวิชาการ ทั้งในประเทศและต�างประเทศ จะต�อง

ด�าเนินการเสนอเอกสารโดยส�งเรื่องผ�านนิติกร กลุ�มงานวินัยและนิติการของ

สถาบัน เพื่อตรวจสอบร�างข�อตกลงความร�วมมือ (MOU) ให�ถูกต�องก�อน

น�าเสนออธิการบดีพิจารณา 

- การจัดท�าข�อตกลงคว ามร�วมมือ (MOU) ต�องมีการ ขออนุมัติจัดท�าความ

ร�วมมือทางวิชาการ ก�อนที่จะลงนามความร�วมมอืทุกครั้ง 

- หากเป�นข�อตกลงความร�วมมือ (MOU)  ที่เก่ียวกับการร�วมมือทางหลักสูตร

ของสถาบัน ต�องได�รับการอนุมัติจากที่ประชุมสภาสถาบัน เท�านั้น 

- หากเป�นข�อตกลงความร�วมมือ (MOU). ที่เกี่ยวกับการร�วมมือที่ไม�เกี่ยวข�อง

กับหลักสูตรของสถาบัน อ�านาจอนุม ัติการจัดท�าข�อตกลงเป�นของอธิการบดี 

 

การ อนุมัติเบิกจ�าย เรื่อง

การเงินต�าง ๆ 

- ตรวจสอบอย�างละเอียดเร่ืองยอดเงินเบิกจ�าย ตรงกับยอดเงินที่ขออนุมัติไว�

หรือไม� 

- เอกสารที่เกี่ยวกับการอนุมัติเบิกจ�ายงบประมาณต�าง  ๆ ให�เสนอผ�านกองคลัง

และพัสดุเพื่อท�าการกลั่นกรองตรวจสอบในเรื่องงบประมาณทุกครั้ง 

- หาก เป�น เรื่องการขออนุมั ติ สนับส นุนงบประมาณโครงการการศึกษา

นานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส�านัก ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี

ควรตรวจสอบอีกครั้งว�า ผู�ขออนุมัติรับการสนับสนุนการเดินทางได�ใช� ตั๋ว

โดยสารเค ร่ืองบินไป-กลับ เฉพาะชั้นประหยัด (Economy) หรือไม�โดยให�ยึด

ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติหลักเกณฑ�การพิจารณาให�การสนับสนุนงบประมาณ 

โครงการการศึกษานานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/ส�า นัก ตามที่ได�เคย

กล�าวไว�ในข�อ ๓.๑.๔ 

 

กระบวนการเสนอเอกสาร 

 

- เอกสารหรือหนังสือราชการ ทุกฉบับที่ถูกเสนอมา ได�ผ�านกระบวนการเสนอ

มาถูกต�องตามสายงานหรือไม� ควรตรวจสอบว�า มีการปฏิบัต ิตามแนวปฏิบัติ

ในการ ขออนุมัติอย�างถูกต�องหรือไม� โดยอ�างถึงแนวปฏิบัติตามหนังสือ ที่ ศธ 

๐๕๒๖.๐๑/สบ.ว.๑๗๐ เรื่องหน�วยงานที่รับผิดชอบในการกลั่นกรองหนังสือ

ก�อนเสนอผู�บริหาร 

- หากเป�นเ ร่ืองการขออนุมัติ อนุญาต ลาศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบัติ การวิจัย ลา

พักผ�อนลากิจ และเดินทาง ไปราชการ ภายในประเทศ และต�างประเทศ  

ควรตรวจสอบว�า มีการปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในการขออนุมัติอย�างถูกต�อง

หรือไม� โดยอ�างถึงแนวปฏิบัติตามหนังสือ ที่ ศธ. ๐๕๒๖.๐๑/บค.ว๔๓๗  ลง

วันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๐  

 



๘๗ 

ประเด็น รายละเอียด 

การเขียนหนังสือราชการ - ระมัดระวังการพิมพ�ต�า แหน�งทางวิช าการ ห รือต� าแหน� งทางบริหาร

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี  ควรพิจารณาตรวจสอบต�าแหน�งให�เป�น

ป�จจุบัน และถูกต�องทุกครั้ง 

- การจัดพิมพ�เอกสาร ตรวจสอบค�าถูกผิด การใช�ภาษาในงานสารบรรณ ภาษา

ราชการไ ม�ใช�ภาษาพูด การ เขียนหนังสือ การขึ้นต�น การลงท� าย ข�อความ

ในช�วงวรรค ช�วงตอนในแต�ละวรรค ไม�ควรใช�ค �าศัพท�ที่ไม�ถูก การข ึ้นต�นราชา

ศัพท�หรือค�าที่ใช �กับพระสงฆ� ค�าขึ้นต �นลงท�ายตามสมณศักดิ์ ไม�เหมือนกัน 

ต�องมีความระมัดระวัง และผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องรอบรู�ในสิ่ง

ที่เป�นทางการ ซึ่งส�วนใหญ�จะมีพจนานุ กรม และควรม ีคู�มือการเขียนไว�ให�

ตรวจสอบความถูกต�อง โดยมรีะเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก�ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ มาเป�นแนวทางการปฏิบัติงาน 

 

เอกสารลับ 

 

- ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีควรระวัง ไม�ให �มีการร ั่วไหลของข�อมูลลับใน

เอกสาร หากมีการรั่วไหลไปความเสียหายอาจจะเกิดกับองค�กรเป�นอย�างมาก 

สิ่งนี้มีความส�าคัญจะต�องท�าให�ครอบคลุมทั้งกระบวนการ  และให�เป�นไปตาม

จรรยาบรรณของเลขานุการ 

 

การสรุปประเด ็น  

 

- การสรุปประเด็นเพื่อประกอบการพิจารณา ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี 

ควรใช�ท�าเป�น short note ใส�กระดาษต�างหาก ไม�ควรสรุปประเด็นลงไปใน

เอกสาร หรือหนังสือราชการ และเมื่ออธิการบดีพิจารณาสั่งการแล�ว ต�องดึง 

short note นั้นออก ไม�ควรให�ผู�อื่นเห็นนอกจากอธิการบดี เท�านั้น 

- การขีดเส�นเน�นข�อความส�าค ัญในเอกสารเพื่อให�อธิการบดีสังเกตเห ็นประเด็น

ส�าคัญนั้น  ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีควรใช�ดินสอ ไม�ควรใช�ปากกา 

เนื่องจาก กรณีที่ต�องส�าเนาหนังสือแจ�งผู�อื่นต�อไปจะท�าให�ความชัดเจนของ

ตัวหนังสือลดลง และไม�น�าอ�าน 

- การสรุปประเด็น  เพื่อประกอบการพิจารณ า ผู�ปฏิบั ติงาน เลขานุการ

อธิการบดี จะพิมพ�หรือเขียนด�วยลายมือก็ได� แต�ถ�าเป�นลายมือควรเขียนให�

อ�านง�าย 

- หากต�องสรุปประเด็นลงไปในเอกสาร หรือหนังสือราชการ ไม�ควรใช�ปากกา

เน�นข�อความ เนื่องจาก กรณีที่ต�องส�าเนาหนังสือแจ �งผู�อื่นต�อไป จะท�าให�

ความชัดเจนของตัวหนังสือลดลง และไม�น�าอ�าน  

- ระบ ุวัน เดือน ป� ให�ตรงกับความเป�นจริงไม�ควรย�อนหลัง หรือล�วงหน�า เว�น

ไว�แต�มีเหตุผลจ�าเป�นจริง ๆ 



๘๘ 

ประเด็น รายละเอียด 

 

การประสานงาน 

 

- ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี ต�องมีมนุษยสัมพันธ�ท่ีดี ระมัดระวังมารยาท 

รู�จักการ เจรจาหรือใช�ค�าพ ูดที่มี จุดประสงค�เพื่อแก�ไขความขัดแย�ง สร� าง

ข�อตกลง และเพื่อต�อรอง เง่ือนไขโดยประนีประนอม ซึ่งสามารถสนองต�อ

ความพึงพอใจต�อทุก ๆ ฝ�าย เนื่องจากผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�อง

ประสานงาน และติดต�อกับหน�วยงานต�าง  ๆ ทั้งในและนอกสถาบัน หากต�อง

มีการแก� ไขเอกสาร ขอเอกสารเพ่ิมเติม หรือแจ�งบอกผลความคืบหน�าขอ ง

งานนั้น ๆ เป�นต�น 

 

 

การประทับตรายาง 

 

- ระวังความหมายของตราย าง ก�อนจะประทับตรายางควรอ�านเ อกสารให�

ละเอียดว�าหน�วยงานต�นเรื่องต�องการเสนออธิการบดีเพื่อการใด   

- หากประทับตรายางแล�ว แต�อธิการบดีมีความเห็นต�างจากตรายางที่ประทับ

ไป โดยอธิการบดีพิจารณาสั่งการอย�างอื่นที่ไม�ตรงกับใจความที่ประท ับตรา

ยาง เมื่อน�าเอกสารออกจากห�องอธิการบดีแล�วผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

อธิการบดีต�องลบข�อความตรายางที่ประทับลงไปออกด�วยเช�นกัน 

 

๓.๓.๔  สิ่งที่ควรคํานึงในการด ําเนินการของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลัง  

   เสนออธิการบดีของผ ู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี     

   

   กระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดีของผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

อธิการบดี มีข�อจ�ากัด อยู�หลายประการ ทั้งระเบียบกฎเกณฑ�ที่มากมาย มีแนวปฏิบัติหลายขั้นตอน ซึ่งมุ�งเน�น

การควบคุมตรวจสอบให�เป�นไปตามระเบียบงานสารบรรณที่ถูกต�อง ซึ่งหากขาดความละเอียดรอบคอบในการ

ท�างานก็สามารถเกิดข�อผิดพลาดได� ดังนั้น ผู�ปฏิบัติหน�าที่เลขานุการอธิการบดี ต�องยึดหลักจรรยาบรรณของ

เลขานุการ คือซื่อสัตย�สุจริต ธ�ารง ไว�ซึ่งมโนธรรม บนหลักแห�งความถูกต�องยุติธรรม ให�ย ึดว�า  เอกสารหรือ

หนังสือทุกฉบับน้ัน หากไม�มีความส�าคัญและเร�งด�วน กไ็ม�ควรข�ามขั้นตอนและกระบวนการกลั่นกรองเอกสาร 

 

 

 

 

 



๘๙ 

๓.๔  แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เก่ียวข�อง       

  

    ในการศึกษากระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดีของผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดี ได�น�าแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข�อง ประกอบการศึกษา ดังนี้   

- แนวคิดเกี่ยวกับงานเลขานุการ  

- ความหมายของเลขานุการ  

- บทบาทหน�าทีข่องเลขานุการ 

- แนวค ิด และความหมายเกี่ยวกับงานสารบรรณ

- ความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�

- แนวค ิดเกี่ยวกับการกลั่นกรองงาน

ภาพที่ ๓.๑๓  แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจ ัยที่เก ี่ยวข�องกับกระบวนการกล่ันกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดี 



๙๐ 

๓.๔.๑  แนวคิดเกี่ยวกับเลขานุการ   

 

ผลการวิจัยของ ณัฐชยา แย�มอุทัย (๒๕๕๘) พบว�า เลขานุการส�วนบุคคลมีการรับรู�ถึงคุณค�า  

ที่อยู�ในงาน (Meaningful Work)  อยู�ในระดับสูง โดยรู�สึกมีความภาคภูมิใจในงานของตน เพราะเลขานุการส�วน

บุคคลคือ บุคคลซึ่งท�างานใกล�ชิดผู�บ ริหารระดับสูงขององค�การ ได�รับเกียรติและความไว�วางใจจากผู�บริหาร

ระดับสูงให�ท�าหน�าที่ในการดูแลจัดการทั้งในเร่ืองส�วนตัวและเร่ืองงานบร ิหารองค�การ ซึ่งงานส�วนใหญ�ที่ได�รับ

มอบหมายล�วนแล�วแต�เป�นงานที่ส �าคัญหรือเป�นความลับของผู�บริหารระดับสูงหรือองค�การ ทั้งนี้ ต�าแหน�งงาน

เลขานุการส�วนบุคคลถือว�า มีความส�าคัญต�อผู�บริหารระดับสูงค�อนข�าง มาก เพราะมีหน�าที่ในการแบ�งเบา

ภาระงานต�าง ๆ และอ�านวยความสะดวกให�แก�ผู�บริหารระดับสูง เป�นศูนย�กลางคอยประสานให �งานเดินหน�า

ไปได�และยังเป�นสมองช�วยคิด ตรวจสอบ กลั่นกรอง จดจ�า และคอยเตือนผู�บริหารระดับสูงอีกด�วย ซึ่งการมี

โอกาสได�ท�างานกับผู�บริหารระดับสูงท�าให�ได�เรียนรู�  มุมมองและทัศนคติจากผู�บริหารระดับสูงอย �างใกล�ชิด

เลขานุการส�วนบุคคลจึงเปรียบเสมือนเป�นตัวแทนของผู�บริหารระดับสูง โดยเลขานุการส�วนบุคคลที่มีอายุงาน

มาก ย�อมมกีารรับรู�คุณค�าที่อยู�ในงานมากขึ้นไปด�วย เพราะได�รับความก�าวหน�า และความส�าเร็จในชีวิตการ

ท�างาน รวมถึงเกิดความผูกพันกับงาน (Job engagement) และมีความรักในงานสูง ซึ่งป�จจัยที่ส�งผลต�อการรับรู�

ถึงคุณค�าที่อยู�ในงานของการเป�นเลขานุการส�วนบุคคลมากที่สุด ก็คือ ป�จจัยทางด�านผู�บริหารระดับสูง ดังนั้น

ผู�บริหารระดับสูงจึงควรตระหนักและให�ความส�าคัญกับเลขานุการส �วนบุคคลของตน โดยการให�เกียรติ   

และยกย�องชื่นชมอยู�เสมอ ทั้งนี้ สภาพที่เป�นป�ญหาของการท�างานเป�นเลขานุการส�วนบุคคลที่กระทบต�อการ

รับรู�ค ุณค�าที่อยู�ในงาน (Meaningful Work) ประกอบด�วยป�ญหาซึ่งเกิดขึ้นจากตัวบุคคลผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

ส�วนบุคคลเอง ป�ญหาจากภายในองค�การ ป�ญหาเกี่ยวกับผู�บริหารระ ดับสูงของตน ป�ญหาจากสังคมภายนอก

และป�ญหาเร่ืองความก�าวหน�าและความมั่นคง ซึ่งสภาพป�ญหาเหล�านี้ล�วนส�งผลให�การรับรู�คุณค�าที่อยู�ในงาน

ของการเป�นเลขานุการส�วนบุคคลลดลง 

  โดยที่ บุบผา โรจนเลิศ  (๒๕๕๔) อ�างอิงจากภรณี วินิจฉัยกุล "งานเลขานุการ" ขวัญเรือน. 

๕๐ (๓๐๔๗) : ๑๙๑ – ๑๙๒ ; ตุลาคม ๒๕๕๐ ได�กล�าวไว�ว�า เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู�บริหารต�องมี

คุณสมบัติ ดังนี้ 

๑. เชี่ยวชาญงานหลัก หม ายถึง มีความสามารถงานพื้นฐานทั่ วไปที่จ�าเป�นส�าหรับ

เลขานุการเช�น พิมพ�ดีด การร�างเอกสาร การจดบันทึก การใช�โทรศัพท� และทักษะทาง

คอมพิว เตอร� เป�นต�น  

๒. รู�จักกลั่นกรอง หมายถึง ต�องสามารถกลั่นกรองผู�มาติดต�อเร่ืองต�าง ๆ เพื่อให�ผู�บร ิหาร

ตัดสินใจได� 

๓. ตอบสนองฉับไว หมายถึง เวลาสั่งงานใด ๆ เลขานุการควรสามารถด�าเนินการได�ทันท ี

๔. รู�ใจผู�บริหาร หมายถึง ต�องรู�ใจผู�บริหาร เพราะจะได�ท�างานให�ถูกใจ 

๕. เสนองานเป�นล�าดับ หมายถึง เลขานุการควรสามารถจัดล�าด ับความส�าคัญของงาน  

ให�ผู�บริหารได� เพ่ือให�งานส �าเร็จทันตามก�าหนด 



๙๑ 

๖. รับผิดชอบเป�นหลัก หมายถึง เมื่อผู�บริหารมอบหมายงานให�แล�ว จะต�องมีความ

รับผิดชอบท�างานนั้นให�ส�าเร็จ เรียบร�อยตามก�าหนดเวลา และหรือติดตามงานให�ได�

ตามก�าหนด 

๗. รอบคอบสอบทาน หมายถึง งานที่จะผ�านเข�ายังโต๊ะผู�บริหาร หรือจะปล�อยออกไป

จะต�องมีการพิจารณาตรวจสอบทานให�ถูกต�องก�อนเสมอ 

   งาน เลขานุการ เป�นงานที่ท�าทายความ สามารถ นอกจาก เป�นผู�ที่เปรียบเสมือนมือขวา 

ของเจ�านาย และผู�ที่ท�าหน�าที่ช�วยเหลือให�การสนับสนุนผู�บริหารแล�ว  เลขานุการควรมีทักษะและผลงาน  

ที่เป�น เลิศ  ผู�บ ริหารจึงจ�า เป�นต�องมีเลขาน ุ การที่มีความรู�ความสามารถอย� างแท�จริง เปรียบ ได�ว�า  

งานเลขานุกา รเป�นหัวใจหลักที่ช �วยสร�างความส�า เร็จให�กับผู�บริหาร ได�อย�างมาก บางคนอาจเข�าใจว�า 

งานเลขานุการมีเพียงการติดต�อประสานงาน การต �อนรับและการนัดหมาย การพิมพ�งานการจัดเอกสาร  

แท�จริงแล�วงานของเลขานุการมีมากกว�าน้ัน หากเลขานุการมีความเข�าใจในบทบาทหน�าที่ และมีความรู�

ความสามารถ ที่จะปฏิบัติงานเลขานุการได�อย�างแท�จริง ย�อมส�งผลให�งานเลขานุการเป�นไปอย�างสมบูรณ�  

มีประสิทธิผลและสนับสนุนการท�างานให�กับผู�บริหารได �มากขึ้น 

  ซึ่งได�สอดคล�องกับ ตรีเพ็ชร� อ่�าเมือง (๒๕๖๑) ที่กล�าวไว�ว�า ค�าว�าเลขานุการ ในความหมาย

หรือนิยามตามความเข�าใจของคนทั่ว ๆ ไปไม�ว�า จะเป�นภาครัฐหรือภาคเอกชน จะหมายถึง บุคคลใดบุคคล

หน่ึงที่ใกล�ชิด ท �าหน�าที่สารพัดอ�านวยความสะดวกพร�อมประสานงานและติดต�อส่ือสารภายในองค�กร  ทั้งยัง

ท�าภารกิจต�างๆที่เป�นประโยชน�แก �ผู�บังคับบัญชาหรือนายจ�าง แต�ในความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณ-

ฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ให�ความหมายไว�ในหัวข�อต�อไป 
 

  ๓.๔.๒  ความหมายของเลขานุการ 
 

Atom (๒๕๕๗ )  ได�เขียนบทความผ� านเว็บไซด� http://ratirosethawngan.blogspot.com/  

ไว�ว�า เลขานุการ คือ ผู�ที่ม ีหน�าที่เกี่ยวข�องกับหนังสือหรืออื่น ๆ ตามที่ผู�บังคับบัญชาสั่ง ส�วนในมาตรฐานอาชีพ

ของกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงานให�ค�านิยามของอาชีพเลขานุการไว�ว�า เป�นผู�ที่ท�าหน�าที่อ�านวยความ

สะดวกให�แก�ผู�บริหารขององค�กร ในการบริหารจัดการงานขององค�กรให�บรรลุผลส�าเร ็จตามนโยบายและ

เป�าหมายขององค�กร ตลอดจนช�วยแก�ไขป�ญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให�เป�นไปด�วยความราบรื่น 

และรวดเร็ว 

         เลขานุการในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป�นศัพท�มาจากภาษาลาตินว�า “Secretum” 

แปลว�า “Secret” ซึ่งแปลเป�นภาษาไทย คือ “ความลับ” ผู�ที่ท�างานในต�าแหน�งเลขานุการ ก็คือผู�ที่รู�ความลับ

ของผู�บังคับบัญชาหรือนายจ�าง งานเลขานุการเป�นงานส�าคัญ ผู�เป�นเลขานุการต�องเป�นผู�รอบคอบเป�นผู�ที่ไว�

เนื้อเชื่อใจได�และเหมาะสมกับต�าแหน�ง ดังนั้น ในทางปฏิบัติแล�ว งานเลขานุการ ควรเป�นผู�ที่มีความสามารถ

ในทักษะทุก ๆ เรื่องของส�านักงาน เป�นงานที่ต�องรับผิดชอบขึ้นตรงต�อผู�บริหาร มีความรับผิดชอบในงานที่ท�า

อยู�โดยไม�ต�องมีการควบคุมหรือสั่งการ เลขานุการที่ดีมีส�วนช�วยให�ผู�บ ริหารมีประสิทธิภาพในการท�างาน

เพิ่มขึ้นทั้งยังสามารถใช�ความคิดพิจารณาตัดสิน ใจในขอบ เขตของงานที่ได�รับมอบหมายได�อย�างมี

ประสิทธิภาพ 



๙๒ 

           ความหมายของเลขานุการ ตามพยัญชนะในภาษาอังกฤษของค�าว�า “Secretary” มีต�ารา  

ทางวิชาการได�ให�ค�าจ�ากัดความที่รวบรวมไว�ได�มีดังนี้ 

๑. S = SENSE  คือ ความมีสามัญส�านึก รู�จักรับผิดชอบว�าสิ่งใดควรท�าและไม�ควร

ท�ามีการตั ดสินใจอย�างเด็ดขาด ทั้ งไม�เป�นผู�ที่ท�างานโดยปราศจาก

ความยั้งคิด 

๒. E = EFFICIENCY  คือ ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน�าที่อย�างมีประสิทธิภาพ

และจะแสดงให�เห็นถึงสมรรถภาพของงานด�วย 

๓. C = COURAGE  คือ ความมุมานะ ความกล�า และกล�าที่จะท�างานโดยไม�กลัวว�า 

จะเกิดความผิดซึง่ขึ้นอยู�กับจิตใจของบุคคลนั้น แล�วงานก็จะส�าเร็จ

สมความมุ�งหมาย 

๔. R = RESPONSIBILITY  คือ ความรับผิดชอบในการท�างาน กล�าวคือ ต�องเป�นผู�ที่ท�างาน  

นั้น ๆ เอง และต�องรับผิดชอบด�วย 

๕. E = ENERGY  คือ การมีก�าลังใจและสุขภาพด ีในการท�างาน โดยธรรมดาของการ

ท�างานแล�วอาจต�องเหน็ดเหนื่อยบ�าง แต�เลขานุการต�องรู�จักการ

ผ�อนสั้น ผ�อนยาวในการท�างาน รู�จักแบ�งเวลาท�างานให�ถูกต�อง  

เพ่ือร�างกายจะได�รับการพักผ�อนบ�างตามความเหมาะสม 

๖. T = TECHNIQUE  คือ การมีเทคนิคในการท�างาน ร ู�จักดัดแปลงให�เหมาะสม ซึ่งเทคนิค

นั้นเป�นของแต�ละบุคคล แต�อาจเลียนแบบจากผู�อื่น ได�และพัฒนา  

ให�ดีขึ้น ดังนั้น เทคนิคจึงเป�นเร่ืองที่บอกหรือสอนกันไม�ได� 

๗.  A = ACTIVE  คือ ความว�องไว ไม�เฉื่อยชา การตื่นตัว เลขานุการท ุกคนต�องมีความ

ตื่ นตั วและ กระตือรื อร� นอยู� เ สม อ แ ม�ว� างาน ที่ ท� าจะมี มาก  

หรือเหน็ดเหนื่อยแค�ไหนก็ตาม 

๘. R = RICH  คือ ความเป�นผู�มีศีลธรรม มีความสมบูรณ�ในด�านจ ิตใจ มิได�หมายถึง

ความ ร่�ารวยแต�อย�างใด หาก เลขานุการมีคุณธรรมที่ดีก็จะน� า 

ความเจริญมาสู�ตัวเลขานุการและองค�การที่ท�างานอยู� 

๙. Y = YOUTH  คือ อยู�ในวัยหนุ�มวัยสาว เพราะงานของเลขานุการน้ันจะต�องติดต�อ

กับคนทั่ว ๆ ไป 

 

          ไม� ว� า จะนิ ย ามความหมายเลขานุการเป�นอย� างไร ส�วนใหญ� แล�ว ในภาคราชการ 

เราจะเห็นภาพของเลขานุการเป�นบุคคลที่จะต�องปฏิบัติงานตามค�าส ั่งของผู�บังคับบัญชา ทั้งงานประจ�า 

และงานพิเศษ เป�นครั้งคราว ในภาคเอกชนนั้นเลขานุการจะได�ชื่อว�า  เป�นผู�ช�วยมือขวาของนักบริหารเลย

ทีเดียว เพราะจะท�าหน�าที่เสมือนเป�นผู�ช�วยจ ัดการระบบการท�างานของนักบริหารให�มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 



๙๓ 

ประเภทของเลขานุการมีการแบ�งหลายรูปแบบ ในที่นี้จะแบ�งเพียง ๒ ประเภท หล ักๆ ดังนี้ 

๑. เลขานุการส�วนตัว/ส�วนบุคคล ( Private or Personal Secretary) มีความหมายคือเพียงแค�

ชือ่ของต�าแหน�งก็สามารถเข�าใจได�อยู�แล�วเนื่องจากเป�นการท�างานให�นายจ�างห รือผู�บังคับบัญชาโดยตรง

เฉพาะคนคนเด ียวเท�านั้น 

๒. เลขานุการส�านักงาน (Office Secretary) มีความหมายคือ เป�นเลขานุการให�กับส�วนรวม

โดยมิได�เป�นเลขานุการของคนใดคนหนึ่งโดยตรง 

 

๓.๔.๓ บทบาทหน�าที่ของเลขานุการ 
    

   เลขานุการจะปรากฏอยู�ในหน�วยงานของทุกองค�กร บางแห�งมีการก�าหนดชื่อต�าแหน�งไว�

โดยเฉพาะ เช�น ในภาคเอกชนจะมีต�าแหน�งเลขานุการประธานบริษัท เลขานุการผู�จัดการกรรมการบริหาร

เลขานุการฝ�าย จัดซื้อ ฯลฯ เป�นต�น ในภาคราชการบางแห�งต�าแหน�ง เลขานุการอาจเรียกว� า เลขาธิการ

ตัวอย�างเช�น เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เลขาธิการสภาผู�แทนราษฎร เลขาธิการวุฒิสภา เลขานุการส�านักงาน

เลขานุการประจ�าต�าแหน�งต�าง  ๆ อาทิ เลขานุการรัฐมนตรี เลขานุการประธานวุฒิสภา เลขานุการอัยการ

สูงสุด ฯลฯ ในส�วนของทหารบกและทหารอากาศ จะมีเลขานุการประจ�าต�าแหน� ง ซึ่งเรียกว�า นายทหารคน

สนิท (ทส.) ส�าหรับต�าแหน�งผู�บังคับหน�วย (พล.ต. ขึ้นไป) ในส�วนของทหารเรือ จะเป�นต�าแหน�งนายธง และใน

ส�วนของต�ารวจ จะเป�นต�าแหน�งนายเวร เป�นต�น แต�ในบางแห�งก็ได�มีการก�าหนดชื่อต�าแหน�งไว�โดยเฉพาะ  

แต�เป�นที่ทราบกันในการท�างานว�าบุคคลใดเป�นเลขานุการของผู�ด�ารงต�าแหน�งใด  ในป�จจุบันนี้ เราจะพบเห็น

บทบาทของเลขานุการในทุก  ๆ องค�กรตั้งแต�ระดับเล็ก ๆ จนถึงระดับประเทศ หรือระดับธุรกิจ เอส เอ็ม อี 

จนถึงระดับนานาชาติ เป�นที่ยอมร ับกันว�าเลขานุการเป�นตัวจักรส�าคัญที่ท�าให�งานของหน�วยงานหรือองค�กร

นั้น ๆ ด�าเนินไปได�อย�างราบรื่น และสัมฤทธิ์ผล 

 

บทบาทหน�าที่ของงานเลขานุการ  

๑. งานเลขานุการผู�บริหาร 

- ด�าเนินการจัดท�าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู�บริหาร 

- ด�าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 

- ด�าเนินการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการไปราชการของผู�บริหาร 

- จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของผู�บริหาร 

- ด�าเนินการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายต�าง ๆ ของผู�บริหาร 

- ด�าเนินการ ติดต�อประสานงานทางโทรศัพท�ภาย ในและภายนอก พร�อมรับ -ส�งโทรสาร    

  จดหมายอิเล็กทรอนิกส�ให�กับหน�วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต�าง ๆ 

- ต�อนรับอาคันตุกะของผู�บริหาร 

- ประสานการนัดหมายต�าง ๆ 

- อ�านวยความสะดวกให�กับผู�บริหารในทุก ๆ ด�าน 
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     ๒.  งานประชุม 

- ด�าเนินการจัดการประชุมตามที่ผู�บริหารสั่งการ และไม�อยู�ในหน�าที่ของหน�วยงานหรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

- บันทึกการประชุม 

- จัดท�ารายงาน และหรือสรุปสาระส�าคัญของการประชุมให�ผู�บริหาร 

- ติดตามผลการด�าเนินงานตามท่ีหารือในที่ประชุม 

- จัดเอกสารประชุมให�เป�นระเบียบง�ายต�อการสืบค�นในการอ�างอิง 

       ๓. งานเอกสารและงานธุรการ 

- จัดล�าดับความส�าคัญและความเร�งด�วนของหนั งสือราชการ เพื่อด�าเนินการเสนอก�อน 

 และหลังเสนอ 

- พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว�า ผ�านกระบวนการจากหน�วยงานที่ เกี่ยวข�อง

และผู�บริหารที่ก�ากับดูแลให�ครบถ�วนก�อนเสนอผู�บริหารพิจารณา 

- ดูแลตรวจสอบความถูกต�องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหน�วยงานต�าง  ๆ    

ก�อนน�าเสนอผู�บริหารและลงนามในหนังสือ พร�อมตรวจทานหนังสือจากผู�บริหารพิจารณา 

สั่งการ และลงนามให�ครบถ�วน ก�อนจัดส�งคืนหน�วยงาน 

- ให� ข�อมูลเบื้อ งต�นเพื่ อป ระกอบการตัดสิ นใจของผู�บ ริหา ร กรณีหน�วยงาน ภายใน  

 หรือภายนอกเชิญประชุม ส ัมมนา ร�วมเป�นเกียรติ เป�นประธานในพิธีเป�ด -ป�ดงาน  

 หากมีการก�าหนดเวลาที่ซ้�าซ�อนกับภารกิจอื่นที่ได�มีการนดัหมายล�วงหน�าแล�ว 

- พิ มพ�หนังสือภาย ใน ห นังสือภายน อก แ ละเอกสารร าชการต�าง  ๆ ให�ผู� บริห าร 

 ตามที่ได�รับมอบหมาย 

 

  ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับป� ๒๕๕๔ ได�ก�าหนดลักษณะ

งานของเลขาน ุการไว�ว�า มีลักษณะงานเป�นการตรวจสอบงานเป�นประจ�า เพื่อป�องกันความผิดพลาด  

ท�าการนัดหม ายและจัดตารางนัดหมายให�ผู�บังคับบัญชา เตือนกา รนัดหมายให�ผู�บังคับบัญชาทราบ  

ถึงก�าหนดการ นัดหมายล�วงหน�า ติดต�อสอบถามงานทางโทรศัพท�หรือทางอินเตอร �เน็ต  บันทึกงาน 

จากผู�บั งคับบัญชาบันทึ กเป�นเทปบันทึก เสียงแล�วน�ามาจัดพิมพ� ร�าง จดหมายโต�ตอบทั้ งภาษาไทย 

และภาษาต�างประเทศที่องค�กรใช �เป�นประจ�า ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ�มเอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสาร

การประชุมของผู�บังคับบัญชา การจัดท�ารายงานการประชุม จ ัดการดูแลเอกสารที่เป�นส�วนตัวและที่ส�าคัญ 

แก�ผู�บังคับบัญชา เจราจาโต�ตอบและการนัดหมายธุรกิจ ประสานงานกับเจ� าหน�าที่ในองค�กรที่ เกี่ยวข�อง 

กับงาน ของผู� บังคับบัญชา ต�องมีความเข�าใจถึงธรรมชาติ  และภาระห น�าที่ ของทั้ งผู�บั งคับบัญชา  

และองค�กรที่ตนปฏิบัติงานอยู� และรู�จักการแก�ไขป�ญหาข�อขัดแย�ง เมื่อปฏิบัติงานจนได�รับความวางใจ 

ของผู�บังคับบัญชาแล�ว อาจได�รับมอบหมายให�ท�างานแทนได�ในบางกรณี 
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  จากการก�าหนดลักษณะงานเลขานุการด ังกล�าวข�างต�น  ท�าให�เห็นภาพของงานเลขานุการ

เบื้องต�นได�อย �างชัดเจนว�า เลขานุการ น้ันเสมือนเป�นผู�ช�วยผู�บังคับบัญชา เป�นกันชนให� ผู�บังคับบัญชา  

เป�นผู�เช ื่อมโยงหรือประสานนโยบายให�ระดับผู�บริหารและระดับหัวหน�างานหรือระดับอ่ืน ๆ เกิดความเข�าใจ 

ซึ่งกันและกัน ซึ่งจะท�าให�งานขององค�กรสามารถขับเคลื่อนไปได�อย�างมีประสิทธิภาพ  

 

คุณสมบัติท่ัวไปของเลขานุการ 

       ในภาคเอกชน จะเคยเห็นประกาศการรับสมัครงานในต �าแหน�งเลขานุการ ตามหน�า

หนังสือพิมพ� ทางอินเตอร�เน็ตหรือสื่อมวลชนแขนงอื่นๆ จะพบว�า มีการก�าหนดคุณสมบัติเกี่ยวกับเพศ อายุ 

คุณวุฒิทางการศึกษา ประสบการณ �หรืออื่น ๆ ซึ่งพอจะสรุปได�ดังนี้ 

๑. มีคุณวุฒิการศึกษาอย�างน�อยระดับประกาศนียบัตรวิชาช ีพทางเลขานุการ จนถึง  

ระดับปริญญาตรี ห รื อโทขึ้น อยู�กั บลัก ษณ ะงานขององค�กร ขนาดของอ งค�กร  

และระดับผู�บริหาร 

๒. มีความรู�งานขององค�กรที่ท�างานอยู� 

๓. สาม ารถใช�ชวเลขได� และใช� ภาษาได�ม ากกว� าหนึ่งภาษ าคือภาษาต�างประเทศ  

เช�น อังกฤษ ญี่ปุ�น หร ือ จีน เป�นต�น ขึ้น อยู�กับการประกอบธุรกิจขององค�กรนั้นๆ  

ซึ่งต�องสื่อสารได�ทั้งเขียน และการพูด 

๔. เป�นผู�มีบุคลิกภาพ และอุปนิสัยที่ดี มีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบ คล�องแคล�ว 

ทุกด�าน 

๕. มีคว าม รับผิดชอบงานดีมาก อดทน ท�าง านภายในสภาพกดดันสูงได� และมี มนุษย�

สัมพันธ�ที่ดี 

๖. สามารถใช�อุปกรณ�ส�าน ักงานที่จ�าเป�นต�องาน สามารถใช�คอมพิวเตอร� และโปรแกรม

ต�าง  ๆ ได� 

๗. สาม ารถให�ค�าปรึกษาแนะน�าแก�ผู�บังคับบัญชา ตลอดจนการ แก�ไขป�ญหาอุปสร รค 

ของงานในความรับผิดชอบของผู�บังคับบัญชา 

๘. มีความสามารถในการเก็บความลับของผู�บังคับบัญชาและองค�กร 

๙. มีความสามารถในการต�อนรับผู�มาติดต�อ  เพื่อสร�างภาพลักษณ�ของผู�บังคับบัญชา  

และองค�กร  

๑๐. มีความสามารถในการสร�างความสัมพันธ�อันดีระหว�างบุคคล หรือองค�กรที่มาติดต�อ 

๑๑. มีความสามารถในการประชาสัมพันธ� เพื่อประโยชน�ของผู�บังค ับบัญชา และองค�กร 

๑๒. เป�นผู�อุทิศเวลาให�แก�การท�างาน 

 

 

 

 

 



๙๖ 

    ในภาครัฐหรือภาคราชการนั้น ต�าแหน�ง เลขานุการเป�นต�าแหน�งที่ถูกก�าหนดขึ้นมาควบคู�  

กับต�าแหน�งผู�บ ังคับบัญชาระดับสูงๆ เพื่อช�วยแบ�งเบาและรองรับภารก ิจของผู�บังคับบัญชา ดังนั้น จึงเป�น

ต�าแหน�งที่ต�องมีคุณสมบัติพื้นฐานของข�าราชการโดยทั่วไป เช�น มีสัญชาติไทย มีอายุไม�ต่�ากว �าสิบแปดป�  

ไม�เป�นผู�มีกายทุพพลภาพจนไม�สามารถปฏิบัติหน�าที่ได� ไม�เป�นผู�บกพร�องในศีลธรรมอันดี ไม�เป�นหนี้สินล�นพ�น

ตัว ไม�เคยเป�นผู�ถูกลงโทษ ไม�มีประวัต ิเสื่อมเสียและมีคุณสมบัติเฉพาะส �าหรับต�าแหน�งตร งตามที่หน�วยงาน

นั้นๆ ก�าหนดไว� 

            คุณสมบัติของเลขานุการส�วนตัว 

๑. มีคว ามสุขุมรอบคอบและความจงรักภักดี คือ  ละเว�นต�อการกระท�าอันเป�นปฏิป�กษ� 

กับผู�บังคับบัญชา และต�องร ักษาความลับของผู�บังคับบัญชาอย�างเคร�งครัด 

๒. มีเช าว�ป�ญญาแนบเนี ยน ถูกต�องกาลเทศะ และมีความสุภ าพอ�อนโยน น ุ�มนวล  

ในการติดต�อกับบุคคลภายนอกทั้งแบบการเผชิญหน�า และการสนทนาทางโทรศัพท� 

๓. มีความเป�นระเบียบเรียบร�อย คือ การงานที่ท�าให�เป�นระบบ ไม �สับสน 

๔. ตรงต�อเวลา คือ รู�จักการแบ�งเวลาให�ถูกต�อง เพื่อให�งานส�าเร็จลุล �วงตามเวลาที่ก�าหนด 

๕. มีสามัญส�านึก งานบางอย�างสามารถใช�วิจารณญาณของตนเองอย�างรอบคอบได�  

ไม�จ�าเป�นที่จะต�องปรึกษาหารือผู�บังคับบัญชาทุกกรณี 

๖. มีคว ามจ�าดี ถึงแม�ว� า จะมีบั นทึกช� วย ความจ� าอยู� แล� ว หาก เป� นผู�มีควา มจ�า ดี  

ก็จะท�าให�งานรวดเร็วยิ่งขึ้น 

๗. มีความรับผิดชอบสูง เพราะบ�อยครั้งที่ผู�บังค ับบัญชามักจะมอบหมายงานให�เลขานุการ

ท�าแทน  หากเลขานุการมีความรับผิ ดชอบสู ง ก็ จะเป� นการแบ� งเบาภาระของ

ผู�บังคับบัญชาที่ไม�ต�องคอยติดตามการท�างานทุกขั้นตอนของเลขานุการได� 

๘. มีความกระตือรือร�นในการท�างาน คือรู�จักปรับปรุงเปลี่ยนแปลงว ิธีการท�างานให�ได�ผลดี 

และรวดเร็วยิ่งขึ้น 

๙. มีวุฒ ิภาวะทางอารมณ� ค ือรักษาอารมณ�ให �สม่�าเสมออยู�ตลอดเวลา การแสดงออกทาง  

สีหน�าว�า เต็มใจท�างาน ไม�ว�างานจะหนักหรือเบา ไม�แสดงความเบื่อหน�าย ไม�แสดง

อารมณ�เสียเมื่อพบงานที่ยุ�งเหยิง 

๑๐. มีศักดิ์ศรีสูง คือ ต�องส�านึกเสมอว�าตนเองมีศักดิ์ศรี  มีเกีย รติ มีคุณค�า การท �างาน 

แต�ล ะอย�างจะต�องท� าด�วยความมั่น ใจ และภ าคภู มิ  มี ม าตรฐาน ในการท� างาน  

งานที่ผ�านเลขานุการไปแล�วนั้นควรม่ันใจว�าเรียบร�อยถูกต�อง  

 

 

 

 

 

 

 



๙๗ 

  เว็ บ ไซต� ง าน วันนี้ .com (เข�าถ ึงได�จาก http://www.xn--72c0baa2eyce3a4p.com)

สืบค�นเมื่อ 27 กรกฎาคม 2559) ได�ให�นิยามความหมายของอาชีพเลขานุการไว�ว�า  ผู�ปฏิบัติเลขานุการ

Secretary เป�นผู�ท�าหน�าที่อ �านวยความสะดวกให�แก�ผู�บริหารขององค�กรในการบริหารจัดการงานขององค�กร

ให�บรรลุผลส�าเร็จตามนโยบาย และเป�าหมายขององค�กร ตลอดจนช�วยแก�ไขป�ญหาอุปสรรค   ในการบริหาร

จัดการให�เป�นไปด�วยความราบรื่น และรวดเร็ว   

    จากค�าจ�ากัดความดังกล�าว สรุปได�ว�า “เลขานุการ” คือ ผู�ช�วยผู�บริหารท ี่ท�าหน�าที่อ�านวย

ความสะดวก  แบ�งเบาภาระ คัดกรองงาน และปฏิบัติงานตามที่ผู�บังคับบัญชามอบหมาย โดยต�อง เป�นผู�ที่มี

ความสามารถหลากหลาย สามารถจัดระบบการท�างานได�  มีความเชี่ยวชาญในงานเอกสาร มีทักษะในการ

สื่อสาร สามาร ถติดต�อประสานงานทั้งในและนอกหน�วยงานได�อย� างราบรื่น ก�าวทันเทคโนโลยีใหม�  ๆ 

ใช� ภาษาไทยและภ าษาต� างประเทศได�อย� างถูกต�อง  มี ความรับผิ ดชอบ ในงานที่ ได� รับมอบหมาย  

มีการตัดสินใจที่ดี สามารถปฏิบัติงานได�โดยไม�ต�องมีการส ั่งการ  

   เช�นเดียวกับงานวิจัยของ อภิรด ีอนุเคราะหกุล (2541 : 4-5) ศึกษาเรื่องบทบาทที่คาดหวัง

และบทบาทที่เปนจริ งในการปฏิบัติงานเลขานุการผู บริหารตามทัศนะผูบริหารข องมหาว ิทยาลัยของรัฐ  

ในเขตกรุงเทพมหานคร พบว�า ผบูริหารมหาวิทยาลัยของรัฐ ต �าแหน�งรองอธิการบดีฝายตาง ๆ มีความเห็น 

ที่สอดคล�องก ัน เกี่ยวกับบทบาทของเลขานุการที่ควรจะ เป�น พอสรุปได�ดังนี้คือ เลขานุการควรมีบทบาท 

ในการกรองงานข ั้นต�น วางแผนการท�างานอยางเปนระบบ รูจักออกแบบงานที่ดเีขาใจงานและระบบของงาน  

ท�างบประมาณ ติดตามประเมินผลการท�างาน การติดต�อโทรศัพท ร�างและพิมพหนังสือโตตอบไดอยางถูก

ต�อง  การติดตามขอมูล เพือ่การประชุม เปนผูชวยจัดระบบการประชุม เชน จัดแฟมเอกสารการประชุม  

สรุปย�อรายงานการป ระชุม จัดอันดับวันที่มีการประชุ ม จดบันทึก ตารางปฏิบัติง าน ของผูบริหาร  

จัดตารางเวลาน ัดหมาย การต�อนรับแขก มีความวองไวในการท�างาน สามารถใชเครื่องมือสื่อสารที่ทันสมัย  

     ด�วยการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นกับโลกธุรกิจในทุกวันน้ี จึงเป�นผลท�าให�ผู�ปฏิบัติงานที่ท�าอาชีพ

เลขานุการส�วนบุคคลต�องปรับตัว เพื่อสอดรับกับยุคสมัยที่ เปลี่ยนแปลงไป จาก เดิมที่ใช�ความสามารถ 

เพียงแค�การท�าและจัดเก็บเอกสาร การพิมพ�ดีด การจัด รูปแบบเอกสาร ค�าสั่งชวเลขและทักษะภาษาอังกฤษ  

ต�องปรับเปลี่ยน ให�มีบทบาทเป�นผู�เชี่ยวชาญทางด�านข�อมูล ( Information Specialists) คือ มีความสามารถ  

ในการให�ค�าปรึกษา ความสามารถในการติดต�อประสานงาน สร�างความสัมพันธ�ที่ดีระหว�างพนักงานและผู�อื่น

ความสามารถในการตัดสินใจแทนนายจ�าง และต�องเป�นผู�ที่มีความรู�ทางด�านเทคโนโลยีสารสนเทศด�วย  

Clark (๑๙๙๗ อ�างถึงใน ณัฐชยา แย�มอุทัย, ๒๕๕๘) เพื่อสร�างให�งานเลขานุการส�วนบุคคลเป�นงานที่มีคุณค�า

และได�รับการยอมรับมากข้ึน  

  จา กแนวคิด ความหมาย และบทบาทหน�าที่ของเลขาน ุการที่ กล�าวมาข�า งต�นพบว�า 

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการต�องมีความเชี่ยวชาญในงาน หลักการด �า เนินงานในส�านักงาน รู�จักกลั่นกรองงาน 

และเอกสารเพื่ อผู�บริห ารตั ดสิ นใจได�  ตอบสนองฉับไว รู� ใจผู� บ ริห าร เสนองานตา มล� าดับขั้นตอน 

และกระบวนงาน มีความรับผิดชอบ รอบคอบสอบทาน รวมถึงต�องปรับตัวให�สอดรับกับการเปลี่ยนแปลงรู�ทัน

เทคโนโลยีสารสนเทศสามารถน�าระบบสารสนเทศมาใช�งานได�อย�างคล�องแคล�ว 

 



๙๘ 

 ๓.๔.๔ แนวคิด และความหมายเกี่ยวกับงานสารบรรณ   

  

  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (๒๕๔๒) ให�ความหมายของสารบรรณ คือหนังสือ 

ทีเ่ป�นหลักฐานและเรียกงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต�การจัดท�า การรับ การส�ง  การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการท�าลายเอกสาร  

นภาลัย สุวรรณธาดา (๒๕๔๖) ได�อธิบายไว�ว�า ค�าว�า สารบรรณ มาจากค�าว�า สารหรือสาระ

หมายถึง สาระส�วนส�าคัญ ถ�อยค�า จดหมาย ฯลฯ และ บรรณ หมายถึง หนังสือ ค�าว�า สารบรรณ จึงหมายถึง

หนังสือที่เป�นหลักฐาน 

   อมรเทวี เพิ่มพิทยา (๒๕๔๘) ได�กล�าวถึงความหมายของงานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวข�อง

กับการบริหารเอกสาร เริ่มต ั้งแต�การจัดท�า การรับ  การส�ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท�าลาย  ซึ่งมี

ความหมายครอบคลุมถึงงานที่ เกี่ยวกับ เอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่มตั้งแต�ขบวนการเร่ิมแรก  จนถึงข้ันท�าล าย

เอกสาร ทั้งนี้ เพื่อที่จะไม�ให�มีการเก็บเอกสารที่ไม�จ�าเป�นไว�ในส�วนราชการต�อไป 

มุกดา เชื้อวัฒนา (๒๕๔๘) ได�กล�าวถึงความหมายของงานสารบรรณไว�ดังนี้ งานสารบรรณ 

หมายถึง งานที่ เกี่ยวข�องกับการบริหาร งานเอกสาร เริ่มตั้งแต�การจัดท�า ก ารรับ การส�งการ เก็บรักษา 

และการยืม จนถึงการท�าลายแต�ในทางปฏิบัติงานสารบรรณ เริ่มตั้งแต �การคิด การอ�าน การร�างการเขียน  

การพิมพ�การตรวจทาน การท�าส �าเนา การเสนอลงนาม การรับ -ส�งเอกสาร การจัดเก็บ การค�นหาติดตาม 

ตลอดจนการบันทึก การควบคุม การยืม และการท�าลายเอกสารเมื่อหมดอายุการใช�งาน งานสารบรรณ  

จึงเป�นทั้งศาสตร�คือ มีระเบียบงานสารบรรณที่ชัดเจน สามารถเรียนรู� และปฏิบัต ิให�ถูกต�องได� และเป�นศิลป� 

คือแนวความคิดและวิธีการบริหาร จัดการงานเอกสารที่ต�องใช�ทักษะความช�านาญและความสามารถ 

เฉพาะตัว ในก ารบริหารงานเอ กสารอย� างเป� นร ะบบ เพื่ อให� งาน เอกสารนั้น  บ ร รลุ วัตถุประสงค�  

และเกิดประโยชน�ต�อองค�กรสูงสุด 

 

ความสําคัญของงานสารบรรณ 

มุกดา เชื้อวัฒนา (๒๕๔๘) ได�กล�าวถึงความส�าคัญของงานสารบรรณไว�ดังนี้ 

๑. งานเอกสารหรือหนังสือที่ ท� าขึ้น  เพื่ อ ใช� เป� นเครื่อ งมือเ ป� นหลั กฐาน  

ในการบริหารงานและใช �เป�นสื่อในการติดต �อสื่อสาร ท�าความเข�าใจระหว�าง

หน�วยงานกับหน�วยงาน หน�วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล ทั้งยังเป�น

เสมือนเครื่องเตือนความจ�าของหน�วยงานและเป�นสิง่ที่มีคุณค�าทางประวัต -ิ

ศาสตร�เพื่อใช�ในการศึกษาค�นคว�าต�อไปในอนาคต 

๒. ช�วยให�การปฏิบัติงานด�านต�าง  ๆ ขอ งองค�กรมีระบบ ม ีความคล�องตัว และมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๓. แสดงถึงความเจริญก�าวหน�าขององคก�รในด�านการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร 

 

 



๙๙ 

  อมรเทวี เพิ่มพิทยา (๒๕๔๘) กล�าวถึงความส�าคัญของงานสารบรรณดังนี้ 

๑. สร�างความเป�นระเบียบเร ียบร�อย โดยการก�าหนดรูปแบบของหนังสือราชการ

ชนิดต�าง ๆ 

๒. ท�าให�เก ิดความรวดเร็วในการรัรบส�งหนังสือและป�องกันไม�ให�ห นังสือราชการ

เกิ ดกา รสูญหายเน่ืองจ ากมีการจัดระเบียบงานสารบรรณ ให�เป� นระบบ  

และก�าหนดวิธีปฏิบัติทีร่ัดกุม 

๓. ประหยัดงบประมาณในเ ร่ืองการจัดซื้อ วัสดุอุปกรณ�ต�าง ๆ ที่ใช�ในการเก็บ

เอกสาร เพราะมีระเบียบปฏิบัติในเร่ืองของการท�าลายเอกสารตามความส�าคัญ

ของเอกสารนั้น ๆ 

ประโยชน�ของงานสารบรรณ 

มุกดา เชื้อวัฒนา (๒๕๔๘) ได�กล�าวถึงประโยชน�ของงานสารบรรณไว�ดังนี้ 

๑. ท�าให�การปฏิบัติงานเกี่ ยวกับหนังสือของทางราชการเป�นระบบ มีความเป�น

ระเบียบเรียบร�อยและมีมาตรฐานในการด�าเนินงานเหมือนกัน 

๒. ท�าให�ประหยัดเวลาแรงงาน และค�าใช�จ�ายในการปฏิบัติงานเอกสาร 

๓. ท�าให�ม ีความสะดวก รวดเร็ว ในการค�นหาเอกสารเพื่อการอ�างอิง  

๔. เป�นการก�าหนดหน�าที่และความรับผดิชอบของผู�ปฏิบัติงานโดยตรง 
 

จากแนวคิดและความหมายเกี่ยวกับงานสารบรรณข�างต�นสามารถสรุปได�ว�า ภาระหน�าที่

ของเลขานุการ ในการกลั่นกรองตรวจสอบเอกสารนั้น มักจะดําเนนิการควบคู�ไปกับระบบงานสารบรรณ 

ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให�ความหมายของงานสารบรรณ 

หมายความว�า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต�การจัดทํา การรับ การส�ง  การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการทําลาย 

 

  ๓.๔.๕ ความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�      

 

ราชกิจจานุเบกษา (๒๕๔๘) ระเบียบส�านักนายกร ัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ (ฉบับที่๒)

พ.ศ .๒๕๔๘ สมควรแก�ไขเพิ่มเติมระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ พ .ศ. ๒๕๒๖  

เพ่ือให�เหมาะสมกับสภาวการณ�ในป�จจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด�วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�  

ซึ่งสอดคล�องก ับการบริหารราชการแนวทางใหม�ที่มุ�งเน�นผลสัมฤทธิ์ ความ คุ�มค�า แ ละลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให�เป�นการด�าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

และลดความซ�าซ�อนในการปฏิบัติราชการ โดยให�เพ ิ่มนิยามค�าว�า “อิเล็กทรอนิกส�” และค�าว�า “ระบบสาร-

บรรณอิเล็กทรอนิกส�” 

 

 



๑๐๐ 

อิเล็กทรอนิกส� หมายความว�า การประยุกต�ใช�วิธี การทางอิเล็กตรอนไฟฟ�า คลืน่แม�เหล็ก 

ไฟฟ�า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล�ายกันและให�ความหมายรวมถึงการประยุกต�ใช�วิธีการทางแสง วิธีการทาง

แม�เหล็กหรืออุปกรณ�ที่เกี่ยวข�องกับการประยุกต�ใช�วิธ ีต�าง ๆ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� หมายความว�า การรับส�งข�าวสา รหรือหนังสือผ�านระบบ 

สื่อสารด�วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส� 

โดยที่ ปริศนา มัชฌิมา และคณะ (๒๕๕๕) ได�กล�าวถึงความหมายของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส�  (e-Office) เป�นระบบจัดเก็บส�าเนาเอกสารให�เป�น ดิ จิทัล (Digital) และสามารถเรียกดูได�จาก

เครือข�ายคอมพ ิวเตอร�และอินเทอร�เน็ตทุกที่ทุกเวลา ภายใต�ระบบรักษาความปลอดภัย เพิ่มประสิทธิภาพใน

การสื่อสารภายในองค�กรให�คล�องตัว สะดวกรวดเร็ว และบรรลุวัตถุประสงค�ในเรื่องการสื่อสารนั้น ๆ สามารถ

ตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด�าเนินเรื่องเอกสารผ�านระบบสารบรรณโดยใช�เวลาสั้นลง 

สอดคล�องกับ รุ� งทิพย� วุฒิคั มภีร�  (๒ ๕๕๕ ) ได�ให� ความหมาย ของ ระบ บสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส�ไว�ว�า หมายถึง ก ารรับ-ส�งข�อ มูลข�าวสารหรือหนังสือผ�านระบบสื่อสารด�วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส� และวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส �หมายถึง การป ระยุกต�ใช�วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ�าคลื่น

แม�เหล็กไฟฟ�า ในการส�งข�อมูลประโยชน�ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� 

   ปริศนา มัชฌิมา และคณะ (๒๕๕๕)  ยังได�กล�าวไว�ว �า การน�าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส� 

และระบบบริหารงานอิเล็กทรอนิกส� มาใช�ในการบริหารจัดการองค�กร โดยการเชื่อมโยงทุกระบบสารสนเทศ

ขององค�กรเป�นระบบ e-Office เพียงหนึ่งเดียว ในการน�าระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ  e-Office มาเป�น

เครื่องมือในการบริหารจัดการ เชื่อได�ว�า จะได�รับประโยชน�จากหลักการลดทั้ง 7 ประการ (๗P-lesses) ของ

ระบบส�านักงานอิเล็กทรอนิกส�ระบบน้ีอย�างมีประสิทธิผลได�แก� 

๑. Paperless การลดการใช�กระด าษ ด� วยก าร ใช�ร ะบบ เอกสารอิเล็กทรอนิ ก ส� 

(eDocument) และลายเซ็นดิจิทัล (Digital Signature) แทนการลงนามบนกระดาษ

ตามมาตรฐาน TH e-GIF 

๒. Processless การลดขั้นตอนและเพิ่มความเร็วด�วยการเชื่อมต�อทุกระบบ รวมทั้งเห็น

การท�างานของทุกขั้นตอนที่เกี่ยวข�อง ได�อย �างโปร�งใสและตรวจสอบได�ทันที  

๓. Placeless การลดการซื้ออุปกรณ�ส�านักงานและสามารถท�างานได�จากทุกที่ผ�านระบบ

เครือข�ายอินเทอร�เน็ต  

๔. Pollutionless การลดการใช�หมึกพ ิมพ�เอกสารและกระดาษในการปฏิบัติงาน 

๕. Powerless การล ดการใช�รถยนต�และน้�ามัน เพราะเป�นระบบที่สามารถ บันทึกเวลา  

เข�า–ออก จึงสามารถท�างานได�ทุกที่เสมือนมาที่ท�างานที่ส�านักงาน 

๖. Peopleless การลดจ�านวนคนท�างานในแต�ละขั้นตอนและลดความผิดพลาดได� 

๗. Paymentless การ ลดค�าใช�จ�ายส�านักงาน เช�น กระดาษ  หมึกพิมพ�และเครื่องถ�าย

เอกสาร เป�นต�น 
 

 



๑๐๑ 

  โดยที่ วนิชญา มนขันธ� (๒๕๕๐) ได�สรุปประโยชน�การใช�ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�ดังนี้ 

๑. สั่งการและติดตามเรื่องได�ง�าย เป�นระบบ และรวดเร็ว 

๒. มีการประสานงานด�านเทคโนโลยีการสื่อสารเป�นหนึ่งเดียว ระบบงานองค�กรช �วยให�

องค �กรมีระบบการท�าง านที่สามารถประสานงานระหว�างกั นได�เสมือนว�า เป�นระบบ

เดียวกันทั่วทั้งองคก�รและการรวบรวมความเห็นจากคนหมู�มากท�าได�เร็ว 

๓. จัดเก ็บเอกสารในระบบดิจิตอลซึ่งปลอดภัย และสืบค�นได�ง�าย ซึ่งม ีมาตรฐานเดียวกัน 

สามารถน�าไปใช�กับระบบสารสนเทศในทุกส�วนขององคก�รได�เหมือนกัน 

๔. การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพสูงขึ้น และกระบวนการท�างานขององค�กรสามารถ

กระตุ�นการท�างานภายองค�กรให�มีมากขึ้น ท�งนี้ผู�บริหารยังสามารถค�นเอกสารได�เอง

โดยสะดวกรวดเร็ว 

๕. ไม�จ�ากัดเวลาท�างาน และสถานที่ 

๖. ลดขั้นตอนของการท�างาน 

๗. โปร �งใส การน�าคอมพิวเตอร�มาช�วยในการบริหารการจัดการท�าให�มนุษย�ท�างาน 

ได�เที่ยงตรง รวดเร็ว ไม �เหน็ดเหนื่อย ช�วยผ�อนแรงมนุษย�ในด�านต�างๆ เช�น ด�านการ

ค�านวณ พิมพง�าน บันทึกข�อมูล ประมวลผลไม�ว �าจะเป�นหน�วยงานในแวดวงใด หากน�า 

คอมพิวเตอร�เข�าช�วยงาน จะช�วยแบ�งเบาภาระงานได�เป�นอย�างดีและมีประสิทธิภาพ 

 

ทั้งนี้  ส�า นักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา (๒๕๕๕) ได�กล�าวถึงประโยชน�ของการใช�

คอมพิวเตอร�กับงานสารบรรณ ไว�ดังนี้  

๑. ท�างานได�สะดวก รวดเร ็ว ประหยัดเวลา ประหยัดวัสดุส�านักงาน 

๒. สามารถสร�างแบบฟอร�มและจัดท�าเอกสารได�ครั้งละหลายฉบับ  

๓. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและใช�บุคลากรปฏิบัติงานน�อย  

๔. ประหยัดเนื้อที่ในการ จัดเก็บเอกสาร ท �าให�การจัดหน�วย งานเหมาะสม สวยงาม

บรรยากาศด ี

๕. คอมพิวเตอร�มีหน�วยความจ�าที่มีประสิทธิภาพสูง สามารถ จัดเก็บหนังสือและข�อมูล 

ได�ในปริมาณมาก 

๖. ช�วยในการตรวจค�นหาหนังสือเอกสารต�างๆ ได�อย�างรวดเร็ว 

๗. สามารถติดตามข�อมูลระหว�างการปฏิบัติงานได�อย�างสะดวกรวดเร็ว 

๘. มีระบบการรักษาความปลอดภัยของเอกสารที่เป�นรูปแบบ สามารถควบคุมและบริหาร

จัดการได� 

๙. ให�บริการค�นหาข�อมูลย�อนหลังได�สะดวก โดยใช�ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร�  

๑๐. จัดท�าข�อมูลการน�าเสนอประกอบการบร รยาย เรื่องงานสา รบรรณ โดยใช�โปรแกรม 

พาว เวอร�พ�อยท� (Program power point) และสตอรี่บอร�ด (Story board) 



๑๐๒ 

๑๑.  ใช�ประโยชน�ในด� านการสื่ อสาร ประสานงาน  และสั่ งการระหว�างส�วนราชการ 

และหน�วยงานต�าง ๆ ได�เป�นอย�างดี 
 

   ซึ่งสอดคล�องกับ สุดารัตน� โยธาวงศ� (๒๕๕๖) ที่กล�าวว�า การพัฒนาระบบงานสารบรรณ  

ท�าให�ผู�ปฎิบัติงานมีความรู�ควา มเข�าใจและปฎิบัติงานได�ตามล�าด ับขั้นตอน การร�างห นังสือโตต�อบ  

การพิมพ�หนังถูกต�องรวดเร็ว สะดวกประหยัด งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น การรับหนังสือ มีการจัดล�าดับ

ความส�าคัญ และเร�งด�วนของหนังสือ ด�าเนินได�ทันก�าหนดเวลา มีการจัดท�าส�าเนาหนังหนังสือให�ผู�ท่ีเกี่ยวข�อง

ไปด�าเนินการ แทนการให�ต�นฉบับไป แก�ป�ญหา ห นังสือสูญหายได� การส�งหนั งสือมีการตรวจทาน 

ความถูกต�อง และความเรียบร�อยของหนังสือก�อนเสนอผู�บริหารและก�อนน�าส�ง แก�ป�ญหาความผิดพลาด 

ที่เกิดขึ้นให�หมดไปได� 
 

  จากความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�ข�างต�น สามารถกล�าวโดยสรุปได�ว �า 

ระบบสารสนเทศเป�นสิ่งที่ช�วยให�การทํางานได�สะดวก รวดเร็ว และประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร ทั้งนี้  

กระบวนการกลั่นกรองเอกสารทั้งก�อนและหลังเสนออธิการบด ีของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ได �

มีการพัฒนาโดยนําระบบโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� หรือ e-Document มาประยุกต�ใช�ควบคู�กับ

การปฏิบัติงานกลั่นกรองเอกสารของงานเลขานุการอธิการบดีด�วยนั้น จึงมีประโยชน�อย�างยิ่งทําให�งานมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น และทําให�กระบวนการกลั่นกรองงานนั้นเข�าสู�ขั้นตอนต�อไปในการกล่ันกรองงาน  

 

   ๓.๔.๖  แนวคิดเกี่ยวกับการกลั่นกรองงาน       

   

   ตามที่ เจร ิญรัตน�  ชูติกาญจน� (๒๕๓๓) ได�ให�แนวความคิดเกี่ยวก ับการกลั่นกรองงานเอาไว�

ว�า การกรองงาน หมายถึง กระบวนการในการด�าเน ินการรับเรื่อ ง ตรวจสอบพิจารณาอย�างถี่ถ�วนรอบคอบ  

คัดสรร จัดประเภท ชนิดของงานท ี่เสนอเข�ามา โดยด�าเนินการจัดท�าบันทึกสรุปเสนอโดยยึดหลักความถูกต�อง 

ตามระเบียบงานสารบรรณ ล�าดับความเร�งด�วน ซึ่ งสรุปเนื้อหาในรูปแบบ สั้น กะทัดรัด เข�าใจง�าย และได�

ใจความชัดเจนสมบูรณ�  

โดยที่แนวทางการตรวจและกรองงานที่ใช�เป�นขั้นตอนในการปฏิบัติงานมีดังต�อไปนี้  

๑. ต�องยึดหลักความถูกต�องตามหลักสารบรรณ ความรวดเร็ว  ความส�าเร็จของงาน 

เป�นหลัก 

๒. ต�องรู�จักล�าดับความเร�งด�วน รักษาความลับเป�น  

๓. ต�องมีศิลปในการติดต�อประสานงาน การทักท�วงงาน 

๔. ในการตรวจงานและก ารกรองงาน ต�องพิจาร ณ าทั้งในทางลึ กและท างกว� าง

ประกอบด�วย  
 

 



๑๐๓ 

 ๔.๑ ในทางลึก ผู�พ ิจารณาต�องมีความรู�  ความเข�าใจในเรื่องที่พิจารณา โดยที่ 

เรื่องที่เสนอ หรือพิจาร ณาข�อมูลที่เป�นสา ระส�าคัญครบถ�วน  ระเบียบ   

กฎหมายได�ข�อยุติ (ถ�ามี) สอดคล�องกับนโยบาย (ถ�ามี)  

 ๔.๒ ในทางกว�าง พ ิจารณาถึงผลดี ผลเสีย ผลกระท บ พิ จารณาถึงควา ม 

   เหมาะสม ความสมประโยชน�ของประชาชนและราชการ  

๕. เรื่อ งที่เป� นป�ญหา ต � องมีแนวทางเลือ ก แต�ละแนวทา งมีข�อดี  ข�อ เสียอ ย�างไร  

หรือมีข�อยุติที่เหมาะสมถูกต�อง 

๖. ในการจัดท�าบันทึกสรุปเสนอ ต�องสั้น กะทัดรัด แต�ใจความสมบูรณ�  

๗. ทุกกรณี ทุกเรื่องต�องกล�าและมีศิลปะใน การทักท�วง หากเห็นว�า  จะท�าให�เกิดความ

เสียหายแก�ผู�บังคับบัญชา กรุงเทพมหานคร ประชาชน  

๘. ต�องด�าเนินการให�ถูกต�องตามระเบียบสารบรรณ หลักเกณฑ� และข�อกฎหมายต�าง ๆ  

ที่เกี่ยวข�องหรือที่ก�าหนดไว�  
 

   ส�าน ักงานเลขานุการผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานคร (ม.ป.ป.)  ได�ให�ความหมายการกรองงาน 

โดยกล�าวว�า การกรองงานหมายถึง กระบวนการในการด�าเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบพิจารณาอย�างถี่ถ�วนรอบคอบ 

คัดสรรจัดประเภท ชนิดของงานท ี่เสนอเข�ามา โดยด�าเนินการจัดท�าบันทึกสรุปเสนอโดยยึดหลักความถูกต�อง 

ตามระเบียบงานสารบรรณ ล�าดับความเร�งด�วน ซึ่งสรุปเนื้อหาในรูปแบบสั้น กะทัดรัด เข�าใจง�าย และได�ใจความ

ชัดเจนสมบูรณ�  ซึ่งในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่บริหารงานทั่วไป ด�านการกรองงานจ�าเป�นอย�างยิ่งที่จะต�อง

ด�าเนินการตามที่ได�กล�าวมาแล�ว   โดยที่จ�าเป�นอย�างยิ่งที่ต�องมีค ู�มือในการ ปฏิบัติงานของหน�วยงานที่ได�

รวบรวมเกี่ยวกับขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตลอดจนรวบรวมข�อกฎหมายที่ส�าคัญที่เก่ียวข�องในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือความรวดเ ร็วและแม�นย�าในการปฏิบัติงาน เป�นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ของตนเอง  

ของผู�บังคับบัญชา และของหน�วยงาน 

  ส�า นักงานเลขานุการ ส�านักการแพทย� (ม.ป.ป.) ได �ให�ความหมาย กา รกลั่นกรองงาน

หมายถึง  การตรวจสอบความถูกต�อง ความเรียบร�อย ของงานที่น �ามาเสนอผู�บริหาร  

    โดยที่ สุภัทรา ทูลฉลอง, สุณี ธนโกเศศ และลัดดาวรรณ ภูมิรัตน จากกลุ�มช�วยอ�านวยการ

และ ประสานราชการ สอ.สป. (๒๕๕๔) ได�ให�ค วามหมายเกี่ยวการกลั่นกรองเอกสาร ไว�ว�า  การกลั่นกรอง

เอกสาร คือ การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย�าง รอบคอบ ถี่ถ�วนครบสมบูรณ� พร�อมทั้ ง

สรุปจัดประเด็นวิเคราะห�สาระส�าคัญ อย�างครบถ�วน และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 

   เช�นเดียวกับ ส�านักงานเลขา นุการ ส�านั กยุทธศาสตร�และประเมินผล  (ม.ป.ป.) ที่ ได�ให�

ความหมายการกลั่นกรองหนังสือ ไว�ว�า “กลั่นกรองหนังสือ”  หมายถึง การตรวจสอบหนังสือที่เสนอมานั้นว�า

ครบถ�วน สมบูรณ�ในประเด็น เนื้อหา สาระส�าคัญ การใช�ภาษา (ราชการ) การใช�ถ�อยค�าถูกต�อง เหมาะสม 

การอ�างระเบียบ ข�อกฎหมาย ครบถ�วน และมีรูปแบบถูกต�องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

 



๑๐๔ 

งานประสานคณะรัฐมนตรี ส�านักงานรัฐมนตรี กระทรวงสาธารณสุข (๒๕๕๘) ได�กล�าวไว�ใน 

คู�มือการปฏิบั ติงานประสานคณะรัฐมนตรี ว�า “การกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะ รัฐมนตรี” หมายถึง การ

กลั่นกรองเร่ืองทั่วไป/ร�างกฎหม ายเสนอต�อรัฐมนตรี เพื่อพิจารณา ลงนามเสนอต�อคณะรัฐมนตรี การ

กลั่นกรองเรื่องเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนต รีลงนามโดยรัฐมนตรี 

  กองกลาง ส�านักปลัดกรุงเทพมหานคร ได�ให�แนวคิดไว�ว�า การกลั่นกรองงานนั้นหมายถึง 

การอ�านและด�าเนินการโดยวิธีต�าง ๆ เพื่อให�สามารถเข�าใจเรื่ องท่ีได�รับมอบหมาย เช�น สอบถามหน�วยงาน

เจ�าของเรื่อง ป รึกษาหารือผู�รู�หรือหัวหน�ากลุ�มงาน เม ื่อสามารถ  เข�าใจเรื่องได�แล�ว ให�หารือก�าหนดประเด็น

ส�าคัญของเรื่องที่จะต�องพิจารณาเพื่อการวินิจฉัยสั่งการของ ผู�บริหารต�องหาข�อมูลหรือเอกสารเพ่ิมเติม โดยที่

หากยังมีไม�เพียงพอแก�การท�าความเข�าใจหรือก�าหนดประเด็นเร่ือง ต�องพิจารณากฎระเบียบ ค�าสั่ง หรือแนว

ปฏิบัติที่เกี่ยวข �องกับเรื่องประกอบด�วย ต�องสรุปและน�าเสนอสาระส�าคัญของเรื่องและประเด็น หรือป�ญหา

ของเร่ืองกรณีเรื่องมีความซับซ�อน ยาว หรือเข�าใจได �ยากให� ครบถ�วนชัดเจนเพื่อประกอบการตัดสินใจของ

ผู�บริหาร เมื่อเก ิดแนวความคิดหรือความเห็นใดที่จะเป�นประโยชน� หร ือเป�นแนวทางแก �ไขป�ญหาให�เสนอ

ผู�บริหารประกอบด�วย  และได�ให�ขอบเขตไว�อีกว�ากระบวนงานกลั่นกรองงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต�น

จากธุรการรับหนังสือจากหน�วย งานหรือบุคคลภายนอกและลงทะ เบียนรับหนังสือดังกล�าวไว�จากนั้น

ด�าเนินการคัดแยกหนังสือตามล�าดับ ความจ�าเป�นเร�งด�วนแล�วส�งเร ื่องให�ผู�กรองงานที่ร ับผิดชอบเพื่อตรวจสอบ

เรื่อง ประสานข�อมูล วิเคราะห�ประเด็นส�าคัญของเรื่อง พิจารณาระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข�อง จัดท�า

บันทึกสรุปเร่ือง และเสนอความเห็นและข�อพิจารณาเสนอแนะแล�วแต �กรณี เพ่ือประกอบการพิจารณาของ

ผู�บริหาร จากนั้นหัวหน�ากลุ�มงานพิจารณาตรวจสอบเร่ืองอีกครั้งแล�วน �าเสนอผู�บริหารวินิจฉัยสั่งการ และ

สิ้นสุดที่การตัด เรื่องและส�งเรื่องคืนหน�วยงาน หรือเจ�าของเรื่อง 

  ธนากร สงวนสัตย� (๒๕๕๕) ได�ให�แนวคิดเกี่ ยวกับการ กรองงานที่ส�งผลกระทบต�อความ

เสียหาย กรณีศึกษา: ผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานคร โดยระบุไว�ว�า งานของกรุงเทพมหานครส�วนใหญ�จะเป�น

การให�บริการป ระชาชน หน�วยงานกรุงเทพมหานครจะน�าเรียนผู�ว �าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อขอรับ

นโยบายหรือเป�นเรื่องที่ส�าคัญที่มีผลกระทบต�อประชาชน และมักจะเกี่ยวข�องกับระเบียบข�อกฎหมายต�าง  ๆ 

หากกลุ�มงานเลขานุการผู�ว �าราชการกรุงเทพกลั่นกรองไม�ดี หรือได�ข�อมูลไม�ถูกต�อง ชัดเจน ครบถ�วน อาจท�า

ให�ผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานครสั่งการผิดพลาด  และมีผลกระทบต�อความเสียหาย ของผู�ว�าราชการ

กรุงเทพมหานคร หรือกรุงเทพมหานครได�ดังน้ี 

๑) การกลั่นกรองเรื่องเพ่ือสั่งการ หากเป�นเร่ืองที่เป�นค�าสั่งทางปกครองที่เป�นการใช�อ �านาจ

ตามกฏหมายของผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานครผิดพลาด หรือบกพร�อง อาจมีผลท�าให�

การ สั่งการของผู�ว�ารา ชการกรุงเทพมหานครดั งกล�าว เ ป�นการสั่งการที่ ไม �ชอบ  

ด�วยกฎหมาย ซึ่งมีผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย หรือได�รับผลกระทบ อาจเรียกร�องต�อหน�วยงาน 

ที่มีอ �านาจพิจารณา ห รือฟ�องคดีต �อศาลปกครอง เพื่อให�มีการเพิกถอนการส ั่งการ

ดังกล�าวได� และหากหน�วยงานหรือศาลมีค �าสั่งให�เพิกถอนผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานคร 

ในฐา นะผู�สั่งการอาจต�องรับผิดทางแพ�งและท างอาญ า เช�น ในส�วนของประชาชน 

มีการอุทธรณ�  การเวนคืนที่ดิน การก�อสร�างอาคาร และศาลมีค�าสั่ งให�เพิ กถอน  



๑๐๕ 

ซึ่งผ ู� ว�าราชการกรุงเทพมหานคร ต�องออกค�าสั่งเพิกถอน  และกรุงเทพมหานคร 

ต�องจ�ายเงินค�าเวนคืน เพิ่ม เติม พร�อมทั้งค�าฤชาธรรมเนียมของศาล ในส�วนของ

ข�าราชการได�แก� การเลื่อนแต�งตั้งข�าราชการ หากศาลมีค�าสั่งให�เพิกถอน ผู�ว �าราชการ

กรุง เทพมหานครจะต�องเพิกถอนค�าสั่งเดิม และแต�งตั้งข�าร าชการให�ด�ารงต�า แหน�ง

ตามที่ได�มีการฟ�องร�อง เป�นต�น 

๒) ส�งผลต�อภาพลักษณ�ของผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานคร หร ือกรุงเทพมหานคร  หาก

กลั่นกรองงานไม�ดี และผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานครสั่งเพิกถอนเรื่องเดิม และสั่งการ

ใหม � จะท�าให�ผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานครขาดความน�าเชื่อถือจากผู�ใต�บังคับบัญชา 

เช�น กรณีสลัม ๔ ภาค ที่กรุงเทพมหานครเวนคืนที่ดิน จนกระทั่งถึงป�จจุบัน เรื่องยัง

ไม�ได�ข�อยุติ และมีกลุ�มมวลชนยังด�าเนินการเรียกร�องอยู� ท�าให�ประชาชนมองว�า ผู�ว�า

ราชการกรุงเทพมหานคร ยังไม�อาจแก�ไขป�ญหาความเดือดร�อนของประชาชนได� และมี

ผลกระทบต�อภาพลักษณ�ขององค�กรด�วย 

๓) ผลกระทบต�อการบริหารจัดการในเรื่องคน งบประมาณ  วัสดุอุปกรณ� และเวลา 

เนื่องจากหากผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานครต�องยกเลิกและสั่ งการใหม� หร ือให�หน�วยงาน

รอผลการพิจารณา ซึ่งต�องใช�ระยะเวลาในการด�าเนินการ ท�าให�หน�วยงานต�องชะลอ

เรื่องออกไป จะมีผลต�อการเบิกจ�ายงบประมาณ และการจัดหาวัสดุอุปกรณ� โดยเฉพาะ

อย�างยิ่งหากเป�นโครงการอบรมจะมีผลกระทบต�อเจ�าหน�าที่ของหน�วยงานงบประมาณ 

ผู�เข�าร�วม ผู�จัดการงึกอบรม ดังกรณีตัวอย�างตามที่ได �เสนอ 

๔) หน�วยงานกลั่นกรองจะไม�ได�รับความไว�วางใจจากคณะผู�บริหารของกรุงเทพมหานคร

และผู�บริหารอาจตั้งทีมงานบุคคลภายนอกเข�ามาก�ากับ ดูแลการกรองงาน ซึ่งอาจไม�

เข�าใจระเบียบของทางราชการ ท�าให�เกิดความสับสน และต�องชี้แจง ตอบข�อซักถาม

มากข้ึน เป�นภาระของหน�วยงานที่รับผิดชอบ 
 

  จา กแนว คิดเกี่ ยวกั บการกลั่นกรอ งงานหรื อ เอก สาร /ห นั งสือ  ข� า งต� นพ บ ว�า   

การกลั่นกรองงานหรือเอกสาร คือ การสรุปเน้ือหาได�ตรงประเด็น มีข�อมูลพร�อม และมีการเสนอแนวคิด 

ที่เป�นประโย ชน�ต�อการตัดสิน ใจของผู� บั งคับ บัญชา จะทํา ให� ผู� บั งคับบัญชาสา มารถวินิ จฉั ย 

สั่งการได�ถูกต�อง รวดเร็ว ทันเวลา โดยยึดหลักความถูกต�องตามกระบวนการ ขั้นตอน กฎหมาย ระเบ ียบ 

ข�อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี คําสั่ งที่เกี่ยวข�องไม�ว�าจะเป�นระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี ว �าด�วยงานสาร

บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก�ไขเพิ่มเ ติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ระเบียบ วาดวยการรักษาความลับของ

ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ คํา สั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� เรื่อง อํานาจหน�าที่ของอธิการบดี 

พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�  พ.ศ.๒๕๐๙ และ พ.ศ.๒๕๖๒ เพื่อประกอบการ

ตัดสินใจในการบริหารงานได�อย�างมปีระสิทธิภาพ และป�องกันความเสียหาย หรือความผิดพลาดจากการ

สั่งการของอธิการบดีได�อีกด�วย  



๑๐๖ 

๓.๕  วิธีการให�บริการกับผู�รับบริการมีความพึงพอใจ      

   กระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดี  เป�นงานที่อ�านวยความสะดวก

ให�กับอธิการบดี ในการตรวจสอบและกลั่นกรองความถูกต�องของเอกสารก�อนอธิการบดีพิจารณา และยังเป�น

งานบริการให�กับทั้งหน�วยงานภายในและภายนอกสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร � สามารถด�าเนินการ  

ในขั้นตอนกระบ วนการเสนองาน อธิการบดีได�อย�างถูกต�อง เอกสารมีความถูกต�อ งโดยยึ ดระเบียบ 

ส�านักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ค�าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

เรื่องอ�านาจหน�าที่ของอธิการบดี และรองอธิการบดี พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�  

พ.ศ.๒๕๐๙ พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศ าสตร� พ.ศ.๒๕๖๒ จรรยาบรรณเลขานุการ 

ประกอบการปฏิบัติงาน โดยยึดหลักในความถูกต�องในกระบวนการกลั่นกรอง มีความละเอียดและทุ�มเท 

ในการประสานงานอย�างสร� างสรรค� มีศิลป ในการประสานงาน และก ารทักท�วงงาน เพื่อก�อให�เกิด

ความสัมพันธ�ที่ดีต�อหน�วยงานเจ�าขอ งเรื่อง และผู�ที่เกี่ยวข�อง โดยมีความเต็มใจในการให�บริการอย�างเต็ม

ความสามารถที่มีอยู� ตลอดจนใช�ความรู�ความสามารถในการให�ค�าปรึกษาแก�เจ�าของเร่ือง หรือผู�ที่เกี่ยวข�อง 

ด�วยความเชื่อม ั่น มีความถูกต�อง และมคีวามเข�าใจต�องานนั้น ๆ อย�างแท�จริง  

 

   กระบวนการกลั่นกรองเอกสารจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน�อยเพียงใดนั้น  

ขึ้นอยู�กับความพึงพอใจของอธิการบดี คณะผู�บริหารของสถาบัน และหน�วยงานเจ�าของเรื่องเป�นหลัก  

ที่สําคัญผู�ปฏิ บัติงานเลขานุการอธิการบดี ต�อ งตระหนักถึงความพึงพอใจที่เป�นร ูปธรรม จึงจะสามารถ

นําไปใช�ประโยชน�อย�างแท�จริง ซึ่งจะวัดได�จากงานเอกสารต�าง ๆ ที่เสนอมายังห�องอธิการบดี และเมื่อ

อธิการบดีพิจารณาสั่งการ หรือลงนามแล�ว ไม�มีข�อผิดพลาดใด ๆ ทั้งสิ้น ไม�ว�า จะเป�นต ัวเอกสาร หรือใน

กระบวนการเสนองาน โดยเรื่องที่เสนออธิการบดีนั้นต�องมีความถูกต�องเป�นไปตามกระบวนการ ขั้นตอน 

กฎ กฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี คําสั่งที่เกี่ยวข�อง และมีข�อมูลที่ครบถ�วน นําเสนอ

ผู�บริหารวินิจ ฉัยสั่งการให�หน�วยงาน/บุคคล ดําเนินการได�ท ุกเรื่อง (ทั้งในเรื่องที่มีการกําหนดกรอบ

ระยะเวลา/และเร่ืองที่เสนอปกติ) 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๗ 

๓.๖ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน       

การติดตามและประเมินผลในกระบวนการกลั่นกรองเอกสารสามารถดําเน ินการ ดังนี ้

๑ เม่ืออธิการบดีมีการสั่งการในเอกสารต�าง ๆ และได�ส�งเรื่องคืนให�กับหน�วยงานที่เก่ียวข�อง

ไปแล�ว ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอ ธิการบดีต�องถ�ายส�าเนาเอกสารเรื่องเข�าแฟ�มแยกไว�

ต�างหาก หรือจะประยุกต�ใช�ระบบสารสนเทศเข �ามาช�วยในการปฏิบัติงาน เช�น การสแกน

เอกสารแล�วเก็บเข�าโฟลเดอร�ไว�ในคอมพิวเตอร� ท ั้งนี้ ก็เพื่อเป�นข�อมูลที่จะใช�ในการ

อ�างอิง เพราะเมื่อมีการส�งเรื่องคืนออกไปแล�ว ต�องม ีการประสานงานการติดตามการ

ด�าเนินงานของเรื่องนั้น  ๆ แล�วรบีรายงาน ผลให�อธิการบดีทราบว�า คืบหน�าอย�างไร 

ผลเป�นอย�างไรบ�าง เอกสารเรื่องนั้นจบเร่ืองหรือไม� โดยที่ไม�ต�องรอให�อธิการบดีทวงถาม 

๒ ประสานหน�วยงานเจ�าของเรื่องเพ ื่อติดตามสถานะของเรื่องเป�นระยะ  ๆ หากเป�นเร่ือง

ต�อเนื่อง ใช�ระยะเวลาในการด�าเนินงานยาวโดยส�าเนา หรือเอกสารจัดเก็บเข�าแฟ�มไว �เป�น

หมวดหมู�หรือ สแกน เอกสารแล�วเก็บเข�าโฟลเดอร�ไว�ในคอมพิวเตอร� เพื่อเป�นข�อมูล

ส�าหรับผู�บริหารใช�งานได�ทันทีเมื่อมีการติดตาม หรือน�าไปใช�ประกอบการประชุมต�างๆ 

๓ จากการตรวจสอบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) โดยสามารถท�าการ

ติดตามงาน ได�จากการดูผังการไหลของงานในระบบ ซึ่งจะมีรายละเอียดแจ�งไว�อย�าง

ชัดเจนว�า งานหรือเอกสารนั้นได�อยู�ในขั้นตอนไหนแล�ว และจบงานแล�วหรือยัง 

 

๓.๗  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน           

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�โดยความเห็นชอบของสภาสถาบันบัณฑิตพ ัฒนบริหาร

ศาสตร�ในการประกาศข�อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ว�าด�วยจรรยาบร รณของบุคลากร  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� พ.ศ.๒๕๕๒  เม่ือวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๒ เพ่ือ ให�บุคลากรของสถาบัน 

มีหลักความประพฤติอันเหมาะสมที่แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบอาชีพ  และยึดถือปฏิบ ัติ

เพ่ือรักษาชื่อเสียงและส�งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพของตน โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ (สถาบันบัณฑิต- 

พัฒนบริหารศาสตร�, ๒๕๕๒)  

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๘ 

  ๓.๗.๑  จรรยาบรรณต�อการปฏิบัติงานและหน�วยงาน 

๑. บุคลากรพึงยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพร ะมหากษัตริย�ทรง 

เป�นประมุข 

๒. บุคลากรพึงเป�นผู�ที่ยึดม่ันและยืนหยัดท�าในสิ่งที่ดี ถูกต�อง เป�นธรรมและถูกกฎหมาย 

๓. บุคลากรพึงใช�วิชาชีพในการปฏิบัติหน�าที่ด�วยความซื่อสัตย�สุจริตและรับผิดชอบในกรณี

ทีว่ิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก�าหนดไว� ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพน้ันด�วย 

๔. บุคลากรพึงปฏิบัติหน�าที่อย�างเต็มก�าลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหม่ันเพียร ถูกต�อง

สมเหตุ สมผล โปร�ง ใสสามารถตรวจสอบได� โดยค�านึงถึงประโยชน�ของประเทศชาติ 

องค�การ ผู�รับบริการ และประชาชนเป�นส�าคัญ และไม�มีผลประโยชน�ทับซ�อน 

๕. บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให�มีคุณธรรม จริยธ รรม ปราศจากอคติ ไม�เลือกปฏิบัติอย�าง 

ไม�เป�นธรรม 

๖. บุคลากรพึงมุ�งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพิ่มพูนความรู� ความสามารถและทักษะใน การ

ท�างานเพ่ือให�การปฏิบัติหน�าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

๗. บุคลากรพึงตรงต�อเวลา อุทิศเวลาให�แก�สถาบัน ไม�ทอดทิ้ง หรือละทิ้งหน�าที่ของตนใน

การปฏิบัติงาน 

๘. บุคลากรพึงรักษาความลับที่สถาบันต�องด �าเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียมปฏิบัต ิ

๙. บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช�ทรัพย�สินขององค �การอย�างประหยัด คุ�มค�าโดยระมัดระวัง 

มิให�เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญ�ูชนจะพึงปฏิบัติต�อทรัพย�ส ินส�วนตน 

๑๐. บุคลากรพึงละเว�นการน�าผลงานทางวิชาการของผู�อื่นมาเป�นผลงานของตนโดยมิชอบ 

๑๑. บุคลากรพึงให�ข�อมูลข�าวสารแก�ประชาชน อย�างครบถ�วน ถูกต�อง และไม�บิดเบือน 

ข�อเท็จจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๙ 

๓.๗.๒  จรรยาบรรณต �อผู�บังคับบัญชา ผ ู�ใต�บังคับบัญชา และเพื่อนร�วมงาน 

๑. บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามค�าสั่งของผู�บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน�าที่ โดยชอบด�วย

กฎหมายและระเบียบขององค�การโดยปราศจากอคติ 

๒. บุคลากรพึงปฏิบัติหน�าที่โดยมิให�เป�นการกระท�าข�ามขั้นผู�บังคับบัญชาเหนือตน เว�นแต�

ผู�บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป�นผู�สั่งให�กระท�า หรือได�รับอนุญาตเป �นพิเศษชั่วครั้งคราว 

๓. บุคลากรพึงดูแลเอาในใส�ต�อผู�ใต�บังคับบัญชาทั้งในด�านการปฏิบัติงาน การสร�างขวัญ

ก�าลังใจ การจัดสวัสดิการและยอมรับฟ�งความคิดเห็นของผู�ใต�บังคับบัญชา ตลอดจน

ปกครองผู�อยู�ใต�บังคับบัญชาด�วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต�องตามท�านองคลองธรรม 

๔. บุคลากรพึงให�ความร�วมมือช�วยเหลือผู�ร�วมงานทั้งในด�านการให �ความคิดเห็น และการ

แก�ป�ญหาร�วมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เห็น ว�าจะเป�นประโยชน�ต�อการพัฒนางานใน

ความรับผิดชอบ รวมทั้งให�ความร�วมมือในการเข�าร�วมกิจกรรมต�างๆ ที่เป�นประโยชน�

ต�อองค�การ 

๕. บุคลากรพึงช�วยเหลือเกื้อ กูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส�งเสริมสนับสนุนให�เกิดความ

สามัคคีร�วมแรงร�วมใจในบรรดาผู�ร�วมงานกิจกรรมต�างๆที่เป�นประโยชน�ต�อองค�การ 

๖. บุคลากรพึงปฏิบัติต�อผู�ร�วมงาน ตลอดจนผู� เกี่ยวข�องด�วยความสุภาพมีน้�าใจและมนุษย

สัมพันธ�อันดี 

๗. บุคลากรพึงละเว�นจากการน�าผลการปฏิบัติงานของผู�อื่นมาเป�นของตน  และไม�น�าผล

การปฏิบัติงานที่บกพร�องของตนไปเป�นของคนอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๐ 

๓.๗.๓  จรรยาบรรณต�อนักศึกษา ผู�รับบริการ ชุมชน ประชาชน และสังคม 

๑. บุคลากรพึงให�บริการอย�างเต็มความสามารถด�วยความเป�นธรรม เอื้อเฟ��อ มีน้�าใจ และ

ใช�กิริยาวาจาที่สุภาพอ�อนโยน 

๒. บุคลากรพึงประพฤติตนให�เหมาะสมกับการเป�นแบบอย�างที่ดี และเป�นทีน่�า เชื่อถือของ

บุคคลทั่วไป 

๓. บุคลากรพึงละเว�นการรับทรัพย�สิน หรือประโยชน�อื่นใด ซึ่งมีมูลค�าเกินปกติวิสัยที่วิญ�ู

ชนจะให�กันโดยเสน�หาจากผู�มาติดต�อหรือผู�ซึ่งอาจได�รับผลประโยชน�จากการปฏิบัติ

หน�าที่น ั้น 

๔. บุคลากรพึงละเว�นจากการเป�ดเผยความลับชองนักศึกษาที่ได�มาจากการปฏิบัติหน�าที่ 

หรือจากความไว�วางใจโดยมิชอบจนก�อน ให� เกิดความ เสียหายแก�นักศึกษาหรือ

ผู�รับบริการ 

๕. บุคลากรพึงละเว�นจากการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย�สินหร ือประโยชน�อื่นใด จาก

นักศึกษาหรือผู�รับบริการเพื่อกระท�าหรือไม�กระท�าการใด 

๖. บุคลากรพึงละเว �นจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพื่อให�กระท�าการที่ รู�อยู�ว�าผิด

กฎหมาย หรือฝ�าฝ�นศีลธรรมอันดีของประชาชนอย�างร�ายแรง  

๗. บุคลากรพึงละเว�นจากการล�วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ�ทางเพศกับนักศึกษา

ซึ่งไม�ใช �คู�สมรสของตน 

๘. บุคลากรพึงมีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการปฏิบัติหน�าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๑ 

๓.๗.๔  จรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

   ๑.  บุคลากรพึงประพฤติปฏิบัติตนให�เหมาะสมเป�นแบบอย�างที่ดีแก�ผู� รับบริการ  

    และบุคคลท่ัวไป ทั้งด�านส�วนตัวและการงาน เพื่อธ�ารงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูม ิ  

    ของสถาบัน 

  ๒ บุคลากรพึงปฏิบัติหน�าที่เต็มความสามาร ถ และปฏิบัติต�อผู�รับบริการ ผู�มีส�วน 

    เกี่ยวข�องอย�างเสมอภาคและเป�นธรรม  

  ๓.  บุคลากรพึงปฏิบัติหน�าท ี่ด�วยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน ยึดมั่นในความ 

    ซื่อสัตย�สุจริตและเป�นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

      ๔.   บุคลากรพึงปฏิบัต ิหน�าท ี่โดยมุ�งผลสัมฤทธิ์ข องงานมีความคิดอิสระ ไม�ถูกครอบง�า 

  ด�วยอิทธิพลหรือผลประโยชน�ใด ๆ 

   ๕.   บุคลากรพึงหมั่นศึกษาค�นคว�า ติดตามความก�าวหน�าในวิชาชีพอย�างต�อเนื่อง  

เพ่ือพัฒนางานในหน�าที่ที่รับผิดชอบให�สอดคล�องกับการเปลี่ยนแปลง 

   ๖.   บุคลากรพึงปฏิบัติหน�าที่ด�วยจิตบริการ จิตอาสา และพร�อมให�ความช�วยเหลือ 

ในกิจการสาธารณะ 

   ๗.  บุ คลากรถึ งปฏิ บั ติต�อเพ ื่อนร�วมงาน ผู� บัง คับบัญชา และผ ู� ใต�บั งคับบัญชา  

เยี่ยงกัลยาณมิตร และ ช�วยเหลือส�งเสริม เกื้อกูลซึ่งกันละกัน เพื่อให�เกิดทีมงานที่ดี 

   ๘.   บุคลากรพึงสร�าง ส�งเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และมีส�วนร�วมในการ

พัฒนาสถาบัน 

   ๙   บุคลากรพึ งปฏิบัติตนด�วยความรับผิดชอบต�อตน เองและส�วนรวม ด�วยส�านึก 

ต�อสังคมและประเทศชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๒ 

๓.๗.๕  จรรยาบรรณของเลขานุการ         

    จรรยาบรรณ เป�นแนวปฏิบัติที่ดีของผู�ประกอบอาชีพในด�านต�าง ๆ แต�ไม� ใช�กฎหมาย 

ที่จะมีบทลงโทษกับผู�ที่ฝ�าฝ�น ด ังนั้น จรรยาบรรณ จึงเป�นเพียงกรอบที่กลุ�มผู�ประกอบอาชีพเดียวกัน  

ก�าหนดเอาไว �เพื่อเป�นแนวทางในการปฏิบัติงานตามพจนานุกรม ฉบ ับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔  

ได�ให�ความหมายของจรรยาบรรณของผู�ประกอบอาชีพเลขานุการ จึงเป�นสิ่งที่ควรยึดถือปฏิบัติดังนี้ 

๑. เป�นผู�ปฏิบัติตนตามกฎและระเบี ยบขององค�การด�วยความภักดีและจริงใจ  

ไม�ท�าลายภาพพจน� หรือชื่อเสียงขององค�กร มีใจรักในองค�กร  และซื่อสัตย�สุจริต  

ต�อความรับผิดชอบที่ได�ร ับมอบหมาย 

๒. เป�นผู�มีความรับผิดชอบ (Responsibility) ธ�ารงไว�ซึ่งความซื่อสัตย�อันสูงสุดต�อ

ตนเองและต�องานในหน�าที่อย�างสม่�าเสมอ 

๓. เป�นผู�ธ�ารงไว�ซึ่งความซื่อสัตย�สุจริต (Honesty) สามารถรักษาความลับของบริษัท

ได�อย �างดี 

๔. เป�นผู�มีความกระตือรือร�น พร�อมเรียนรู�สิ่งใหม� ๆ ติดตามและเรียนรู�ความก�าวหน�า

ทางวิทยาการ และฝ�กฝนประสบการณ�ด�านงานเลขานุการ การจัดการ รวมทั้ง

หาทา งเพิ่มพูนความสา มารถและความเข�าใจในวิชาชีพเลขานุการ โดยกา ร

สนับสนุนให�มีการแลกเปลี่ยนข�าวสารแก�กันและกัน 

๕. เป�นผู�ไม�มีความประพฤติในทางที่เสื่อมเสียภาพลักษณ� ไม�ขายศักดิ์ศรีบนหน�าท ี่ 

ของงานเลขานุการ 

๖.  เป�นผู�ไม�ดูแคลน หรือสร�างความเสียหายต�อสถานภาพทางอาชีพของเลขานุการ 

หรือให�ร�ายท�าลายศักดิ์ศ รีงานอาชีพของตน 

๗. เป�นผู�ที่ปฏิบัติตามกฎและข�อบังคับต�าง ๆ ขององค�กรได�ดี 

๘. เป�นผู�ที่สามารถติดต�อสื่อสารกับบุคคลทั้งภายในองค�กรและนอกองค�กร ด�วยความ

มีมนุษย�สัมพันธ�ท่ีดี 

๙. เป�นผู� รักษาความลับ (Discretion) ของงานในหน�าที่ไว�อย�างเข�มงวด และจะไม�ใช� 

ความลับนั้น เพื่อประโยชน�ส�วนตัวหรือในลักษณะที่จะก�อความเสียหายต�อองค�กร 

ที่ตนท�างานอยู�หรือองค�กรที่เคยท�างานมาแล�ว  

๑๐. เป�นผู�ไม�ให�ข�าวสารหรือแจ�งเรื่องราวใด ๆ เกี่ยวกับงานของตนที่ไม�ให�ความกระจ�าง

แจ�งกับผู�อื่นก�อนถึงเวลาอันสมควร ถึงแม�จะเป�นอ�านาจและขอบเขตที่ตนสามารถ

พูดได�ก็ตาม 

๑๑. เป�นผู�มีความตรงต�อเวลา โดยการรู�จักแบ�งเวลาให�เหมาะสมกับกิจกรรมต�างๆ  

จัดระเบียบชีวิตส�าหรับการท�างาน 

๑๒. เป�นผู�ที่รักษาและส�งเสร ิมภาพลักษณ�ที่ดีในวิชาชีพเลขานุการให�ปรากฏแก�สังคม 

ท�าตนเป�นตัวอย�างที่ดี เพื่อเกียรติภูมิของงานอาชีพเลขานุการและผู�บริหาร 

 



๑๑๓ 

บทที่ ๔  

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 

กระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดีของผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี 

 

งานเลขานุการอธิการบดี มีหน�าที่รับผิดชอบในการด�าเนินงานกระบวนการตรวจสอบกลั่นกรอง

เอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดี ผู� เขียนขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน เป�น ๔ ส�วน คือ 

๔.๑ แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

๔.๒ รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๓ กฎระเบียบที่เก่ียวข�อง 

๔.๔ กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ�ในการปฏิบัติงาน 

๔.๑  แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 ผู�เขียนขออธิบายสัญลักษณ�และความหมายของ Work Flow ในตารางที่  ๔.๑  โดยมีแผนผัง

ขั้นตอนการปฏ ิบัติงาน (Work Flow) ในกระบวนการดังตารางที่ ๔.๒ ดังนี้ 

 
      ตารางที่ ๔.๑  สัญลกัษณ�และความหมายของ Work Flow 

สัญลักษณ� ความหมาย 

 

 

 

จ ุดเริ่มต�นและจุดสิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

 

กิจกรรมและการด�าเนินการ 

 

 

 

การตัดสินใจ การพิจารณา 

 

 

 

การไหลของขั้นตอน 

 

 

จ ุดเชื่อมต�อ 

  

 

 



๑๑๔ 

ตารางที่ ๔. ๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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๑๑๘ 

 ๔.๒.๑  รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 

ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่อง  
   เม่ือหน�วยงานต�นเรื่อง หรือหน�วยงานต�าง  ๆ น�าเอกสาร/หนังสือราชการ ส�งมายังส�านักงาน

อธิการบดีเพ่ือน�าเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ หรือลงนามนั้น ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องท�าการ

ลงทะเบียนรับเรื่องไว� ซึ่งการลงทะเบียนรับเรื่องนั้น มีวัตถุประสงค�ดังนี้   

- เพ่ือเป�นหลักฐานในการยืนยันการรับหนังสอืเข�า  

- ป�องกันเอกสาร/หนังสือราชการสูญหาย  

- ง�ายต�อการสืบค�น เมื่อต�องการต�นเรื่องของเอกสาร/หน ังสือราชการ 

- ท�าให�งานสารบรรณเป�นระบบ  

   ในการลงทะเบียนรับเรื่องนั้น ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องมีความรู�เกี่ยวกับระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส� หรือระบบ e-Document เสียก�อน ซึง่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� หรือ ระบบ 

e-Document  คือ โปรแกรมระบบงานที่สน ับสนุนการท�างานของผู�ปฏิบัติ งานเลขานุการ โดยเกี่ยวเนื่องกับ

เอกสาร ข�อมูล ทรัพยากร และการแลกเปลี่ยนข�อมูลภายในองค�กร ซึ่งประกอบด�วยระบบงานส�วนต �าง ๆ  

ที่ท�างานสัมพันธ�กันได�อย�างมีประสิทธิภาพ เป�นระบบที่สนับสนุนการท�างานของอุป กรณ�เชื่อมต�อชนิดต�าง ๆ 

ได�อย�างมีประสิทธิภาพเดียวกัน เช�น เครื่องสแกนเนอร� เครื่องพิมพ� กล�องดิจ ิตอล เป�นต�น เพราะในป�จจุบัน 

ได�มีการน�าระบบสารบรรณอิเล็ก ทรอนิกส� เข�ามาใช �ในงานสารบรรณและงานธุรการ แทบจะทุกหน�วยงาน 

และทุกองค�กร  โดยเอกสารหรือหนังสือราชการต�าง ๆ จะต�องด�าเนินการผ�านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� 

ดังนั้น ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีเอง ก็ต�องมีความ รู�ความเชี่ยวชาญในการใช�งานระบบดังกล�าวเป�น

อย�างดีควบคู�กับการมีความรู�ความเชี่ยวชาญในการกลั่นกรองเอกสารไปด�วยเช�นกัน   

 

โดยการลงทะเบ ียนรับเร่ืองแยกเป �น ๒ ประเภท คือ      

๑.๑ การรับเรื่องผ�านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) 

             คือการที่ผ ู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธกิารบดไีด�ท�าการลงทะเบียนเอกสารรับเอกสารเข�า  

ด�วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� หรือ e-Document ซึ่งการลงทะเบียนรับเอกสารเข�ามี ๒ แบบ คือ  

- รอเอกสาร หมายถึง เม่ือเลขานุการเป�ดเข�าใช�งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�  

(e-Document) แล�วพบว�า มีเรื่องจากหน�วยงานอื่นส�งมาในระบบ โดยระบุในช�อง

รอต�นฉบับว�า ให�รอต�นฉบับ นั่นหมายถึง เลขานุการต�องรอเอกสารต�นฉบับในเรื่อง

ดังกล�าว ด�าเนินการส�งมายังห�องอธิการบดี เสียก�อน และเมื่อได�รับเอกสารต�นฉบับ

แล�ว จึงด�าเน ินการลงทะเบียนร ับเอกสารดังกล�าวด�วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอ-

นิกส� (e-Document) เพ่ือเข�าสู�กระบวนการกลั่นกรองเพ่ือน�าเสนออธิการบดีต�อไป 

โดยมีวิธีและขั้นตอนในการลงรับเรื่องแบบรอเอกสารดังภาพและรายละเอียดที่จะ

แสดงดังต�อไปนี้ 



๑๑๙ 

ขั้นตอนที่ ๑ เป�ดโปรดแกรม Internet Explorer  

 
ภาพที่ ๔. ๑  แสดงข้ันตอนการเป�ดโปรแกรม Internet Explorer 

 

ขั้นตอนที่ ๒ กรอก URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�ในช�อง Address  

                 พิมพ� http://doc2.nida.ac.th/DocClient/ ลงใน URL 

 
 

 

.  
ภาพที่ ๔. ๒  แสดงการกรอก URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�ในช�อง Address 

 

 
ภาพที่ ๔. ๓  แสดงหน�าจอ Desktop ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� 



๑๒๐ 

ขั้นตอนที่ ๓ เลือกทีแ่ถบ Windows Application  

 
ภาพที่ ๔. ๔  แสดงการเลือก Windows Application 

 

ขั้นตอนที่ ๔ log in ระบบ โดยใส� user และ password 

 
ภาพที่ ๔. ๕  แสดงหน�าจอการ log in 

 

 

 

 

 

 



๑๒๑ 

 
  ภาพที่ ๔. ๖  แสดงภาพหน�าแรกเม่ือเข�าสู�การใช �งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) 

 

ขั้นตอนที่ ๕ หน�าแรกเม่ือเข�าสู�การใช�งานระบบ แบ�งส�วนการใช�งานออกเป�น ๓ ส�วน คือ 

(๑) ส�วนเมนูการใช�งาน ซึ่งประกอบไปด�วยเมนู ไฟล�, มุมมอง, รายงาน, เครื่องมือ 

ช�วยเหลือ ซึ่งจะอธ ิบายในส�วนถัดไป 

(๒) ส�วนแสดงกล�องเอกสาร ซึ่งจะแสดงรายชื่อ กล�องเอกสาร ที่ผู�ใช�งานสามารถ

เข�าใช�งานหรือได�รับสิทธิ์ต�าง ๆ ในการด�าเนินงานในกล�อง กล�อง น้ันได� 

(๓) ส�วนแสดงผลจะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตามการท�างานในแต�ละส�วน ในหน�า

แรกนี้ จะแสดงรายชื่อเอกสารที่ยังไม�ได�เป�ดอ�านในกล�อง Inbox โดยแบ�งตาม

สิทธิ์ในการเข�าดูเอกสาร ดังตัวอย�าง 

 

                    
 

     ภาพที่ ๔. ๗ แสดงภาพ เมนูการใช�งาน กล�องเอกสารและส�วนแสดงผล 

 

(๑) 

(๓)
(๒)



๑๒๒ 

ขั้นตอนที่ ๖ เลือกเป�ดที่กล�องเอกสารอธิการบดี 
 

            
                                   

                                      ภาพที่ ๔. ๘  แสดงภาพกล�องเอกสารอธิการบดี 

 

 

ขั้นตอนที่ ๗ เลือกเป�ดที่เอกสารรอต�นฉบับ (รอเอกสาร) โดยตรวจสอบชื่อเรื่องและรายละเอียด 

                ตรงกันหรือไม� ระหว�างต�นฉบับและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document)  

                ที่ส�งมา หากตรงกันแล�ว ให�เลือกที่เมนูเพิ่มเติมด�านบน โดยเลือกรับเป�นชุด 

 
ภาพที่ ๔. ๙  แสดงภาพกล�องรอต�นฉบับ  

 

   

 

 

 

 

 

 



๑๒๓ 

ขั้นตอนที่ ๘ เลือกรับเป�นชุด 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 
                                ภาพที่ ๔. ๑๐ แสดงภาพการรับเป�นชุด 

 

 

 ขั้นตอนที ่๙ เลือกเลขรับภายในแล�วกดรับเอกสาร เป�นอันสิ้นสุดกระบวนการรับเรื่องโดยรอเอกสาร 

 
ภาพที่ ๔. ๑๑  แสดงภาพการเลือกรับภายใน 

 

 

 

 

 



๑๒๔ 

- ไม�รอเอกสาร หมายถึง เมื่อผู�ปฏิบัติงานเลขานุก ารอธิการบด ีเป�ดระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) แล�วพบว�า มีเรื่องจากหน�วยงาน 

ต�นเรื่ อง หรือหน�วยอื่น ๆ ส�งเอกสารมาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� 

(e-Document) โ ด ยมี ก า ร ร ะ บุ หม า ย เห ตุ ว� า ไม� ต� อ งรอ เอ กส า ร  

ให�ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบด ีเป�ดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�  

(e-Document) เพ่ือเข�าดูในรายละเอียดของเอกสารนั้น และท�าการพิมพ�

ส�า เน าเอกสา รแนบ  ที่ ส� งม ากั บร ะ บบสารบร รณ อิ เล็ กทรอนิ กส�  

(e-Document) ในเรื่องนั้นๆ เพ ื่อน�าเอกสาร/หนังสือราชการ ที่พิมพ�แล�ว

เตรียมเข�าสู�กระบวนการกลั่นกรอง และน�าเสนออธิการบดีพิจารณาต�อไป 

จากนั้นด�าเนินการลงทะเบียนรบัเอกสารด�วยระบบฯ  โดยไม�ต�องรอเอกสาร

ต�นฉบับ โดยมีวิธีและขั้นตอน ในการลงรับเรื่องแบบไม�รอเอกสาร ดังภาพ

และรายละเอียดที่จะแสดงดังต�อไปนี้ ดังภาพที่ ๔.๑๒ – ๔.๒๔ 

 

ขั้นตอนที่ ๑ เป�ดโปรดแกรม Internet Explorer  

 
ภาพที่ ๔. ๑๒ แสดงข้ันตอนการเป�ดโปรแกรม Internet Explorer 

 ขั้นตอนที่ ๒ กรอก URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�ในช�อง Address พิมพ�   

                 http://doc2.nida.ac.th/DocClient/ ลงใน URL 

 
 

.  
ภาพที่ ๔. ๑๓  แสดงการกรอก URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�ในช�อง Address 

 



๑๒๕ 

 
ภาพที่ ๔. ๑๔  แสดงหน�าจอ Desktop ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� 

ขั้นตอนที่ ๓  เลือกทีแ่ถบ Windows Application  

 
ภาพที่ ๔. ๑๕  แสดงการเลือก Windows Application 

 

ขั้นตอนที่ ๔ log in โดยใส� user และ password 

 
ภาพที่ ๔. ๑๖  แสดงหน�าจอการ log in 

 



๑๒๖ 

 
    ภาพที่ ๔. ๑๗  แสดงภาพหน�าแรกเม่ือเข�าส ู�การใช �งานระบบ 

 

ขั้นตอนที่ ๕  จากภาพที่ ๔.๑๗ หน�าแรกเมื่อเข �าสู�การใช�งานระบบ แบ�งส�วนการใช�งานออกเป�น  

          ๓ ส�วน คือ 

(๑) ส�วนเมนูการใช�งาน ซึ่งประกอบไปด�วยเมนู ไฟล�, มุมมอง, รายงาน, เครื่องมือ

ช�วยเหลือ ซึ่งจะอธ ิบายในส�วนถัดไป 

(๒) ส�วนแสดงกล�องเอกสาร ซึ่งจะแสดงรายชื่อ กล�องเอกสาร ที่ผู�ใช�งานสามารถ

เข�าใช�งานหรือได�รับสิทธิ์ต�าง ๆ  ในการด�าเนินงานในกล�อง กล�องนั้นได� 

(๓) ส�วนแสดงผล จะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตามการท�างานในแต�ละส�วน  

ในหน�าแรกน้ี จะแสดงรายชื่อเอกสารที่ยังไม�ได�เป�ดอ�านในกล�อง Inbox  

โดยแบ�งตามสิทธิ์ในการเข�าดูเอกสาร ดังรูปที่ ๔.๑๘ 

 

                    
 

     ภาพที่ ๔. ๑๘ แสดงภาพ เมนูการใช�งาน กล �องเอกสารและส�วนแสดงผล 

(๑) 

(๓)
(๒)



๑๒๗ 

ขั้นตอนที่ ๖ เลือกเป�ดที่กล�องเอกสารอธิการบดี 
 

 
ภาพที่ ๔. ๑๙  แสดงภาพกล�องเอกสารอธ ิการบดี 

 

  ขั้นตอนที ่๗ พิจารณาในช�องรอต�นฉบับว�าเอกสารใดรอต�นฉบับ (ไม�รอเอกสาร) ด ังภาพ 

 
ภาพที่ ๔. ๒๐  แสดงภาพกล�องรอต�นฉบับ 

 

  ขั้นตอนที ่๘ ตรวจสอบชื่อเร ื่อง รายละเอียดตรงกันหรือไม� ระหว�างต�นฉบับและระบบสารบรรณ 

                           อิเล็กทรอนิกส�  (e-Document) ที่ส�งมา  หากตรงกันแล�ว เลือกที่เมนูเพ่ิมเติมด�านบน 

         จากนั้นเลือกรับเป�นชุด 

 

 

 

   

 

 

 

 
ภาพที่ ๔. ๒๑  แสดงภาพการรับเป�นชุด 



๑๒๘ 

 

  ขั้นตอนที ่๙ เลือกเลขรับภายใน แล�วเลือกรับเอกสาร 

 
ภาพที่ ๔. ๒๒  แสดงการรับเอกสาร 

 

 

      ข ั้นตอนท่ี ๑๐ เลือกเป�ดเอกสารที่อยู�ในกล�องเอกสารรับภายในของอธิการบดี 

 
 

ภาพที่ ๔. ๒๓  แสดงภาพกล�องเอกสารรับภายในของอธิการบดี 

 

 



๑๒๙ 

ขั้นตอนที่  ๑๑  เลือกเป�ดดูรายละเอียดเอกสาร หลังจากนั้นพิมพ�เอกสารที่แนบมากับระบบ  

             เพ่ือรอเสนออธิการบดี เป�นอันสิ้นสุดกระบวนการลงทะเบียนรับเอกสารแบบไม�รอ 

    เอกสาร 

 
  

      ภาพที่ ๔. ๒๔ แสดงภาพเอกสารแนบในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส � 

 

๑.๒  การรับเรื่องไม�ผ�านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) 

     คือการที่หน�วยงานต�นเรื่องหรือหน�วยงาน อื่น  ๆ เสนอเอกสาร/หนังสือราชการ 

มายังอธิการบดี โดยมิได�ท�าการส�งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) ผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดีต�องท�าการจดบันทึกรายละเอียดของเอกสารลงในหนังสือทะเบียนรับ-ส�ง 

ทีผู่�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีได�จัดท�าขึ้นส�าหรับบันทึกงานหร ือเอกสารที่เสนอโดยไม�ผ�าน

ระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) เพื่อป� องกันการสูญหาย และยังง�ายต�อ 

การตรวจสอบเอกสาร โดยการจัดท�าส�าหรับบันทึกงานที่ไม�ผ�าน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�  

(e-Document) นั้น อาจมีรูปแบบที่อ�างอิงจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) 

ซึ่งอาจจัดท�าขึ้นเองในคอมพิวเตอร� โดยใช� โปรแกรม Word/Excel/Access หรือโปรแกรมอื่น ๆ 

ตามความถนัดของแต�ละบุคคล หรืออาจใช�บันทึกลงทะเบียนรับหนังสื อที่มีขายอยู�ทั่วไปตามร�าน

ขายเครือ่งเขียน ดังภาพที่ ๔.๒๕-๒.๒๗ 

 

 

 



๑๓๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๔. ๒๕  ตัวอย�างบันทึกลงทะเบียนรับหนังสือ ที่มีขายอยู�ทั่วไปตามร�านขายเครื่องเขียน 

 

 

 
ภาพที่ ๔. ๒๖  แสดงรายละเอียดบันทึกทะเบียนรับหนังส ือ 

 



๑๓๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๔. ๒๗  ตัวอย�างบันทึกลงทะเบียนรับหนังสือที่สร �างขึ้นเองจาก โปรแกรม Microsoft Access 

 

การลงบันทึกในทะเบียนรับ-ส�ง เพ่ือตรวจสอบและดูเส�นทางของเอกสารว�าอธิการบดี หร ือ

ผู�บริหารพิจารณาสั่งการว�าอย�างไร ส�งไปท่ีหน�วยงานใดต�อ และเพ่ือง�ายต�อการค�นหา ซึ่งมีสิ่ง

ที่จ�าเป�นในการลงบันทึกดังนี้ 

-  เลขที่ทะเบียนรับ คือ เลขล�าดับของทะเบียนหนังสือรับของห�องอธิการบดี โดยเรียงล�าดับ  

   ติดต�อกันไปตลอดป�ปฏิทิน 

-  เลขที่หนังสือ คือ เลขท่ีของหน�วยงานต�นเร่ือง  

-  วันที่ของหนังสือ คือวันที่ออกหนังสือของหน�วยงานต�นเรื่อง 

-  วันที่ร ับ คือวันที่ ทีห่น ังสือถูกเสนอมาถึงอธิการบดี 

-  จาก ค ือ ชื่อหน�วยงานเจ�าของเอกสาร หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม�ได�มาจากหน�วยงาน 

-  เรื่อง คือ ชื่อเรื่องของเอกสารฉบับนั้น ในกรณีที่ไม�มีชื่อเรื่องให�ลงสรุปเรื่องย�อ 

-  ถึง คือ ชื่อหน�วยงานหรือชื่อบุคคล ที่จะส�งเอกสารต �อไปยังหน�วยงานหรือบุคคลน้ัน ๆ  

      เพ่ือด�าเนินการหลังจากอธิการบดีพิจารณาสั่งการแล�ว 

-  การปฏิบัติ  คือ บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารฉบับนั้น ว�าอธิการบดี หรือผู�บริหารได� 

      สั่งการไปอย�างไร โดยลงรายละเอียดให�ครบถ�วน  

-  หมายเหต ุ คือ การบันทึกข�อความอื่นใด (ถ�ามี) 

 



๑๓๒ 

ขั้นตอนที่ ๒ กลั่นกรองตรวจสอบ  
   หลังจากลงทะเบียนร ับเอกสารตามขั้นตอนที ่๑ เรียบร�อยแล�ว ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

อธิการบดีต�องด�าเนินการกลั่นกรองตรวจสอบเอกสาร โดยพิจารณาในรายละเอยีดเนื้อหาของเอกสาร  

หรือหนังสือราชการที่เสนอมาว�า เอกสารนั้นมีข�อมูลต�าง ๆ ที่ครบถ�วนหรือไม� โดยผู�ปฏิบัติงาน เลขานุการ

อธิการบดีควรตรวจสอบให�เอกสารนั้นมีความถูกต�องสมบูรณ�ก�อนเสนออธิการบดพีจิารณาสั่งการหรือลงนาม  

ทั้งนี ้ในการเสนอเอกสารอธิการบดีเพื่อพิจารณานั้น ควรด�าเนินการดังนี ้

๒.๑ จําแนก คัดแยกเอก สาร โดยแยกประเภทตามล�าดับความเร�งด�วนและความส�าคัญ  

ของเอกสารทุกฉบับที่จะเสนออธิการบดี   โดยเอกสา รทุกฉบับต�องเสนอผ�านกองงาน  

และรองอธิการบดี หรือผู�บริหารตามสายงานเสียก�อน ไม�ควรเสนอถึ งอธิการบดีโดยตรง  

ยกเว�นกรณ ีดังต�อไปน้ี  

ก. เรื่องด�วนที่มีการกําหนดชั้นความเร็ว  ให�เสนอโดยตรงได�แต�ต�องรายงาน 

ให�ผู�บังคับบัญชาทราบด�วย  แนวปฏิบัติการเสนอผ�านรองอธิการบดี หรือ

ผู�บริหารตามสายงานมานั้น อาจต�องยกเว�นการลงลายมือชื่อในกรณีที่เป�น

เรื่องด�วน ยกตัวอย�าง เช�น ผู�บริหารตามสายงานไม�สามารถเข�าส�านักงาน 

และไม�สามารถลงนามในเอกสารเพ่ือผ�านเรื่องมายังอธิการบดีได� ท�าให�การ

เสนองาน หยุดรอไว�ที่ผู�บร ิห ารท�านอื่น ไม�สามารถเสนออธิการบดีได� 

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดคีวรพิจารณากลั่นกรองและตรวจสอบ 

ว�าเอกสารนั้นด�วนจริงหรือ ไม�  หรือเอกสาร น้ันมีความส�าคัญม ากน�อย

เพียงใด หากพบว�าด�วนและส�าคัญมาก อาจยกเว�นการลงลายมือชื่อของ

ผู�บริหารตามสายงานได�เป�นกรณี ๆ ไป แต�ทั้งนี้ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

อธิการบดีต�องแน�ใจว�า ผู�บริหารตามสายงานน้ัน ๆ ทราบเรื่องในเอกสาร

ดังกล�าวแล�ว ซึ่งการที่ผู�บริหารตามสายงานจะสามารถทราบเรื่องโดยทีไ่ม�

สามารถเข�าส�านักงานมาพิจารณาเอกสารได�นั้น ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

ผู�บริหารแต�ละท�านสามาร ถเสนอเอกสาร  โดยวิธีการต�าง  ๆ เช�น การ

ติดต�อสื่อสารผ�าน Social ซึ่งในส�วนนี้ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการของผู�บริหาร

แต�ละท�านที่ผ�านเร่ือง ต�องด�าเนินการต ิดต�อสื่อสารกับผู�บริหารของตนเอง

ให�ทราบ เรื่องเสียก�อน และหากผู�บริหารตามสายงานพิจาร ณาแล� ว  

เห็นว�าควรน�าเรื่องเสนออธิการบดีพิจารณาต�อได� ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

ผู�บริหารจะต�องเขียนหมายเหตุในเอกสารว�า ผู�บริหารแต�ละท �านได�รับ

ทราบแล�ว และเสนอมายังห�องอธิการบดี เพื่อท�าการเสนออธิการ บดี

พิจารณาด�วนเช�นกัน 



๑๓๓ 

ข. เรื่องที่ ม ีกฎหมาย กฎ  ระเบ ียบ ข� อบังคับ กําหนดไว� โด ย เฉพาะ   

เช�น เร่ืองร�องเรียน การกล�าวหาหรืออุทธรณ�ค�าสั่ง สามารถเสนออธิการบดี

พิจารณาได�โดยตรง  

ค. เรื่องเชิญประชุม หรือเรื่อ งที่เป�นเรื่องส�วนต ัวของอธิการบดี สามารถ

เสนออธิการบดีพิจารณาได�โดยตรง  กรณีเป�นจดหมายถึงอธิการบดีซึ่งจะมี

ทั้งจดหมายส�วนตัวและจดหมายราชการ ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี

จะเป�นผู� เป�ดซองจดหมาย  ยกเว�นจดหมายส�วนตัวของผู� บั งคับบัญชา  

แต�โดยป กติทั่วไปจะไม�สามารถทราบได�เลยว�า  จดหมายนั้นเป�นจดหมาย

ส�วนตัวหรือไม� นอกจากจะได�เห็นเนื้อคว ามในจดหมายนั้น  ซึ่ งส�าหรับ

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีเมื่อเป�ดซองจดหมายและเห็นว�า เป�น

จดหมายส�วนตัวควรแยกประเภทจดหมายน้ันไว�คนละแฟ�ม และจดจ�าชื่อ 

ของผู�ส�ง เพ่ือในโอกาสต�อไปผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีจะได�ไม�ต�อง

เป�ดซองจดหมายส�วนตัวนั้นอีก การเป�ดซองจดหมายต�องระมัดระวังไม�ให�

จดหมาย น้ันฉีกขาด ควรใช�กรรไกรตัดริมซองจดหมาย หรือใช�ที่ เป�ดซอง

จดหมาย จดหมายส�วนตัวจะไม�มีการบันทึกหรือด�าเนินการทางธุรการ 

สาเหตุที่ผู�ปฏิบัติงาน เลขานุการอธิการบดีจะต�องตรวจสอบจดหมายก�อน 

เนื่องจากในบางคร้ังอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณา หรือแผ�น

ปลิวร�องเรียนที่ไม�มีผู�ลงนาม ซึ่งควรใช�ดุลพินิจในการตรวจสอบก�อนที่จะ

น�าเสนออธิการบดี 
 

๒.๒ ตรวจสอบเน ื้อหาเรื่องที่เสนอว�าเกี่ยวข�องกับหน�วยงานใดบ�าง เสนอผู�บริหารครบถ�วน

หรือไม�   

  หลังจากคัดแยกตามล�าดับความเร�งด�วนและความส�าคัญของเอกสารแล�ว หาก

เอกสารมีความด�วนและความส�าคัญไม�แตกต�างกัน ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีควรน�า

เอกสารมากลั่นกรองตรวจสอบโดยพิจารณาเอกสารหร ือหนังสือราชการน ั้น ว�ามีการผ�าน

คณะกรรมการ ผ�านผู�อ�านวยการ ผ�านผู�บริหาร โดยทุกท�านที่เป�นผู�มีอ�านาจในการลงนามใน

การผ�านหนงัสือก�อนเสนออธิการบดีพิจาณานั้น ได�ลงนามผ�านหรือให�ความเห็นในเอกสาร

หรือหนังสือราชการฉบับนั้น มาอย�างครบถ�วนหรือไม� การเสนอเอกสารปกติให�เสนอไปตาม

สายการปฏิบัติงาน ตามล�าดับชั้นผู�บังคับบัญชา ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีควรน�ามา

ตรวจสอบว�ามีลายมือชื่อของทุกท�านที่เป�นผู�มีอ�านาจในการลงนามนั้น ๆ ว�า มีการลงนามใน

เอกสารครบทุกท�านหรือไม� หากท�านใดลงนามลายมือชื่อไม�ครบ ต�องด�าเนินการส�งเอกสาร

เรื่องนั้นคืนให�กับหน�วยงานที่ น�าส�งเอกสาร เพื่อน�ากลับไปด�าเนินการเสนอทุกท�านที่ เป�น 

ผู�มีอ�านาจในการลงนาม พิจารณาและลงนามในเอกสารมาให�ครบถ�วนเสียก�อน และท�าการ

ส�งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) ไปยังหน�วยงานนั้น ๆ ด� วยเพ่ือป�องกัน



๑๓๔ 

การสูญหาย ของเอกสาร และท�าให�ทราบว�า อยู� ในขั้นตอนใดของกระบวนการแล�ว ทั้งนี้  

ในการตรวจสอบขั้นตอนนี้ ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องยึดหลักจรรยาบรรณของ

เลขานุการ คือ ซื่อสัตย�สุจริต ธ�ารงไว�ซึ่งมโนธรรม บนหลักแห�งความถูกต�องยุติธรรม ให�ยึด

ว�าเอกสารทุกฉบับนั้นไม�ควรข�ามขั้นตอน ไม�ควรเร�งเสนอเพื่อช�วยให�หน�วยงาน ใดหน�วยงาน

หนึ่งได�เสนอเอกสารเร็วกว�าหน�วยงานอื่น  

๒.๓ ตรวจสอบขั้นตอนผ�านการพิจารณาตามสายงานก�อนนําเสนออธิการบดี 

     นอกจากการตรวจสอบความครบถ�วนในการลงนามผ�านเรื่อ งแล�ว ผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดี ต�องตรวจสอบด�วยว�าเอกสารหรือหนังสือราชการฉบับนั้น เป�นเรื่องที่

ผ�านขั้นตอน ผ�านกองงาน ผ� านผู�บริหาร ก�อนน�าเสนออธิกา รบดีมาอย�างถูกต�องหร ือไม� 

เนื่องจากบางครั้งจะพบว�า มีการเสนองานโดยผ�านการพิจารณาผิ ดกองงาน ผิดหน�วยงาน 

จึงอาจท�าให�ผิดกระบวนการในการตรวจสอบกลั่นกรองในชั้นต�น  ซึ่งแต�ละหน�วยงานเองก็

จะไม�ทราบว�าเป�นการเสนอผิดสายงาน เน ื่องจากคิดว�า  เป�นงานใหม�ที่หน�วยงานตนเองต�อง

เข�ามารับผิดชอบ ไม�มีความเชี่ยวชาญในเรื่องนั้น ๆ ทั้งนี ้จากประสบการณ�แล�ว ผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดีควรมีความรู� ความจ�าที่ดี ในการตรวจสอบสายงาน เพราะจะเป�นผู�ที่

เห็นเอกสารหรือหนังสือราชการท ุกฉบับ โดยเมื่ออธิการบดีสั่งการแล�ว และผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดีต�องมีความใส�ใจในเอกสารแต�ละเรื่อง และควรสังเกตด�วยว�า เมื่อ

อธิการบดีได �สั่งการออกไปแล�ว  เอกสารในแต�ละเรื่องนั้นเกี่ยวข�องกับหน�วยงานใดบ�าง หรือ

เป�นเรื่องของหน�วยงานใดที่ต�องรับผิดชอบ เป�นต�น ทั้งนี้ สามารถแยกหนังสือออกเป�น ๔ 

ประเภท และสรุปการผ�านสายงานคร�าวๆ ได�ดังนี้ 

๒.๓.๑    เรื่องเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- เกี่ยวกับบุคลากร เช�น การขออนุมัตเิดินทางไปราชการ การ ขออนุมัติ

เดินทางไปต�างประเทศ ก ารลาทุกประเภ ท ก ารเลื่ อนขั้น เง ินเดือน  

การสรรห าบุคลากร ขออนุญาตไปบรรยายในประเทศและต�างประเทศ 

สวัสดิการบุคลากร เป�นต�น โดยทั้งหมดนี้หากจะเสนออธิการบดีพิจ ารณา 

ทุกเรื่องดังที่กล�าวมานี้ ต�อ งด�าเนินการเสนอเอกสารโดยส�งเร ื่องผ�าน 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล ผู�อ�านวยการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล  

และรองอธิการบดีฝ�ายบริหาร หรือรองอธิการบดีที่เกี่ยวข�องตามสายงาน 

- เกี่ยวกับงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ�าง และการเงิน เช�น การขออนุมัติ

จัดงานต�าง ๆ โดยมีการใช�งบต�าง ๆ ของสถาบัน การขออนุมัติเบิกจ�ายเงิน

การจัดซื้อจัดจ�าง การขออนุมัติเดินทางของนักศึกษาประจ�าหลักสูตรต�าง ๆ 

และการขออนุมัติการเดินทางไปเก็บข�อมูลงานวิจัยเป�นต�น โดยทั้งหมดนี้

หากจะเสนออธิการบดีพิจารณา ต�องด�าเนินการเสนอเอกสารโด ยส�งเรื่อง

ผ�านกองคลังและพัสดุ ผู�อ�านวยการกองคลังและพัสดุ และรองอธิการบดี  

ฝ�ายบริหาร หรือรองอธิการบดีที่เกี่ยวข�องตามสายงาน 



๑๓๕ 

 

- เกี่ยวกับการขออนุมัติค�า ใช�จ�ายในการเดินทางไปเสนอผลงานทาง

วิชาการ  จากงบประมาณ เงินรายได� รายการโครงการกา รศึกษา

นานาชาติและเจรจาธุรกิจของคณะ/สํานัก ต�องด�าเนินการเสนอเอกสาร

โดยส�งเรื่อ งผ�านกองงานผู� บริหาร กลุ�มงานกิจการน านาชาติ  ผู�ช�วย

อธิการบดีฝ�ายกิจการนานาชาติ และรองอธิการบดีฝ�ายวิชาการ หรือรอง

อธิการบดีที่เกี่ยวข�องตามสายงาน 

- การจัดงานต�าง ๆ โดยไม�ใช�งบประมาณ เช�น ขออนุมัติจัดงานต�าง ๆ โดย

ไม�มีการใช�งบต�าง ๆ ของสถาบัน ต�องด�าเนินการเสนอเอกสารโดยส�งเรื่อง

ผ�านฝ�ายสารบรรณ กองกลาง และรองอธิการบดีที่เก่ียวข�องตามสายงาน 

- การจัดงานต�าง ๆ โดยมีการ เก็บค�าลงทะเบียนในการจัดประชุม เช�น  

ขออนุมัติจัดงานต�าง ๆ ซึ่งรายละเอียดในการจัดงานระบุว�า มีการเก็บ

ค�าลงทะเบียนส�าหรับเข�าร�วมประชุม ต�องด�าเนินการเสนอเรื่องโดยผ�าน  

กองงาน ผู�บริหาร กลุ�มงาน นโยบายสถาบันและการประชุม แ ละรอง

อธิการบดีฝ�ายบริหาร หรือรองอธิการบดีที่เกี่ยวข�องตามสายงาน 

- เก่ียวกับการศึกษา เช�น การขออนุมัติยกเว�นค�าธรรมเนียม การขออนุมัต ิ

ผ�อนผันระยะเวลาในการศ ึกษา  ขออนุมัติหลักสูตร และการขออนุมัติ

ปริญญา เป�นต�น โดยทั้งหมดนี้หากจะเสนออธิการบดีพิจารณาทุกเร่ือง 

ดังที่กล�าวมานี้ ต�องด�าเนินการเสนอเอกสารโ ดยส�งเรื่องผ�านกองบริการ

การศึกษา  ผู�อ�านวยการกองบริการการศึกษาและรองอธิการ บดีฝ�าย

วิชาการ หรือรองอธิการบดีทีเ่กี่ยวข�องตามสายงาน 

- เกี่ยวกับการจัดทําข�อตกลงความร�วมมือ (MOU) ไม�ว�า จะเป�นความ

ร�วมมือทางวิชาการ ทั้งในและต�างประเทศ จะต�องด�าเนินการเสนอเอกสาร

โดยส�งเรื่องผ�าน กลุ�มงานวินัยและนิติการ เพื่อให�นิต ิกรของสถาบันท�าการ

ตรวจสอบร�างบันทึกข�อตกลงความร�วมมือ (MOU) ให�ถ ูกต�องเสียก�อน โดย

บันทึกข�อตกลงความร�วมมือ (MOU) ภายในประเทศ ให�เสนอผ�านกองงาน

ผู�บริหาร  กลุ�มงานนโยบายสถาบันและการประชุม  ผู�อ�านวยการกองงาน

ผู�บริหาร  และรองอธิการบ ดีที่เกี่ยวข�อง  หากเป�นบันทึกข�อตกลงความ

ร�วมมือ (MOU) กับต�างประเทศ หรือสถานทูตต�าง ๆ หร ือหน�วยงานใน

ต�างประเทศ ต�องเสนอผ�าน กองงานผู�บริหาร  กลุ�มงานกิจการนานาชา ต ิ

ผู�ช�วยอธิการบดีฝ�ายกิจการนานาชาติ และรองอธิการบดีฝ�ายวิชาการ  หรือ

รองอธิการบดีที่เกี่ยวข�องตามสายงาน 

 

 



๑๓๖ 

 

 

- เก่ียวกับการขอใช�รถยนต�  ใช�อาคารสถานที่ต �างๆของสถาบัน เช�น การ

ขออนุมัต ิใช�รถของสถาบัน เพื่อเดินทางไปต�างจังหวัด การขออนุมัติใช�ห�อง

ประชุมเพ ื่อการจัดงานต�าง ๆ การขออนุมัติใช�ห�อง เรียน การขออนุมัติ ใช�

ห�องพักของสถาบัน การขออนุมัติใช�พื้นที่ต�าง  ๆ ของสถาบันบัณฑิตพัฒน-

บริหารศาสตร� เป�นต�น โดยทั้งหมดนี ้หากจะเสนออธิการบดีพิจารณาทุก ๆ

เรื่องดังที่กล�าวมาน้ี ต�องด�าเนินการเอกสารโดยส�งเรื่องผ�าน กองกลาง กลุ�ม

งานผังแม�บทและอาคารสถานที่ ผู�อ�านวยการกองกลาง และรองอธิการบดี 

ฝ�ายบริหาร หรือรองอธิการบดีที่เกี่ยวข�องตามสายงาน  
 

    ๒.๓.๒    เรื่องเพ่ือลงนาม 

  เอกสารที่เป�นเรื่องที่เสนอมาเพื่อลงนาม ในประกาศ  ค�าสั่ง 

ระเบียบและข�อบังคับต�าง ๆ  หรือเอกสารต�าง  ๆ ผู�ปฏิบัติงาน เลขานุการ

อธิการบดี ต�องท�าการกลั่นกรองตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร ดังนี้  

ก. ตรวจสอบเอกสารแนบ โดยตรวจสอบว�า เอกสารที่เสนอมานั้น ได�ผ�าน

ที่ประชุมต�าง ๆ ทีเ่กี่ยวข�องมาแล�วหรือยัง และม ีมติที่ประชุมอนุมัติแนบมา

หรือไม�  (ถ�ามี)  ซึ่งทางหน�วยงานต�นเร่ือง ต �องระบุให�เห็นถึงหลักฐานของ

การผ�านท ี่ประชุมต�าง ๆ มาด�วยเพื่อประกอบการพิจารณา หากพบว�า ไม�มี

เอกสารแนบที่จะแสดงให�เห็นถึงการผ�านที่ประชุม ผู�ปฏิบัติ งานเลขานุการ

อธิการบดตี�องด�าเนินการแจ�งหน�วยงานต�นเร่ือง ให�น�าเอกสารมติที่ประชุม

มาประกอบ เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาต�อไป  

ข. ตรวจสอบการผ�านกล ุ�มงานวินัยและน ิติการ โดยเอกสารที่ได�เสนอ

อธิการบดีมาเพ่ือลงนามนั้น ไม�ว� า จะเป�น ปร ะกาศ ระเบียบ ข�อบังคับ  

หรือค�าส ั่งต�าง ๆ ที่ต�องมีก ารอ�างอิงระเบียบและพระราชบัญญัติต�าง ๆ  

รวมทั้ง เอกสารที่เป�นเรื่องเกี่ยวกับการมอบอ�านาจ หรือเรื่องที่มีคดีความ 

โดยทั้งหมดนี้กลุ�มงานวินัยและนิติการต�องเป�นผู�ตรวจสอบสอบก�อนน�า 

เสนออธิการบดีลงนาม หากพบว�า เอกสารประกาศ ค�าสั่ง ระเบ ียบต�าง ๆ 

ยังไม�ได�เสนอผ�านกลุ�มงานวินัยและนิติการ เพื่อตรวจสอบ ผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดีต�องประสานแจ�งหน�วยงานต�นเรื่องเพ่ือมารับเอกสาร

กลับไปท�าการปรับแก�ให�ถูกต�อง โดยเสนอผ�านกลุ�มงานวินัยและนิติการ

เสียก�อน หากนิติกรได�แจ�งให�ต�นเรื่องปร ับแก� และเมื่อเอกสารเสนอมาถึง

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีอีกครั้ง ต�องด�าเนินการตรวจสอบและ

กลั่นกรองว�าเอกสารนั้น  ได�มีการปรับแก�ให�ถูกต�องตามนิติกรแจ�งหรือไม� 



๑๓๗ 

และด�าเน ินการเสนอกลุ�มง านวินัยและนิติการอีกครั้งแล�วหรือยัง หาก

พบว�า เอกสารยังไม�ได�แก�ไขตามที่นิติกรเสนอ ผู�ปฏิบัติงาน เลขานุการ

อธิการบด ีจะต�องแจ�งหน�วยงานต�นเรื่องให�แก�ไขเอกสารตามที่นิติกรเสนอ 

โดยส�งให�นิติกรตรวจสอบอีกครั้งจนถูกต�องและครบถ�วน แล�วจึงเสนอมายัง

อธิการบด ีพิจารณาอีกครั้ง  ทั้งนี้  การคืนเอกสารให�กับหน�วยงานต�นเรื่อง 

ต�องด�าเนินการส�งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส�  (e-Document) ควบคู�

กันไปด�วยเพ่ือป�องกันการสูญหายของเอกสาร 

๒.๓.๓    เรื่องที่ต�องสั่งการ 

- หากเป�นเรื่องที่มาจากหน�วยงานภายนอก  หรือจากคณะสํานักต�าง ๆ 

ภายนอกสํานักงานอธิการบดี  ให�ด�าเนินการเสนอเรื่องผ�านกองกลาง  

กลุ�มงานสารบรรณ  ซึ่ งงานสารบรรณจะเป�นหน�วยงานที่ด�าเนินการ

กลั่นกรองอีกชั้นหนึ่งก�อนที่จะเสนอขึ้นผู�บริหารตามสายงาน  และเสนอ

อธิการบดเีพื่อพิจารณาสั่งการต�อไป 

- ห ากเป�น เรื่องที่ มาจากหน�วยงาน ภายในสํานั กง านอธิการบดี 

ให�ด�าเนินการเสนอผ�านผู�อ�านวยการของแต�ละกองงานที่เกี่ยวข�อง เพื่อเป�น

หน�วยงานต�นที่จะด�าเนินการกลั่นกรองอีกชั้นหนึ่ง  ก�อนที่จะเสนอขึ้น

ผู�บริหารตามสายงาน และเสนออธิการบดเีพ่ือพิจารณาสั่งการต�อไป 

  ๒.๓.๔  เรื่องเพ่ือทราบ 

- หากเป�นเรื่องที่มาจากหน�วยงานภายนอก  หรือจากคณะสํานักต�าง ๆ 

ภายนอกสํานักงานอธิการบดี  ให�ด�าเนินการเสนอผ�านกองกลาง กลุ�มงาน

สารบรรณ  ซึ่งงานสารบรรณจะเป�นหน�วยงานต�นทีจ่ะด�าเนินการรับทราบ

ในเรื่องต�าง ๆ หรือส�วนที่เก่ียวข�อง ก�อนที่จะเสนอข้ึนผู�บริหารตามสายงาน 

และเสนออธิการบดเีพ่ือทราบต�อไป 

- หากเป�นเรื่องที่มาจากหน�วยงานภายในสํานักงานอธิการบดี 

ให�ด�าเนินการเสนอผ�านผู�อ�านวยการของแต�ละกองงานที่เกี่ยวข�อง เพื่อเป�น

หน�วยงานต�นที่จะด�าเนินการรับทราบในเรื่องต�าง ๆ หรือส�วนที่เกี่ยวข�อง 

ก�อนเสนอขึ้นผู�บริหารตามสายงาน และเสนออธิการบดีเพ่ือทราบต�อไป 

๒.๔ ตรวจสอบความเป�นมาของเรื่องเดิม (ถ�าม ี) กับเรื่องท่ีนําเสนอ  

      หลังจากตรวจสอบและกลั่นกรองการพิจารณาตามสายงานมาแล�ว ผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดีต�องตรวจสอบความเป�นม าของเรื่องเดิม (ถ�ามี) กับเรื่อ งที่น�าเสนอมาใหม � 

ว�าเป�นไปตามขั้นตอนของกระบวนการต�าง  ๆ หรือไม� และต�องศึกษาท�าความเข�าใจถึง ความ

เป�นมาของเรื่องเดิมและเรื่องที่น�าเสนอมาใหม � โดยล�าดับเหตุการณ�  (Timeline) ไว �เป�นข�อมูล 

หากพบว�า เรื่องนั้นเป�นประเด็นที่ต�องพิจารณา ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีจะได�มีข�อมูล

ในการตอบข�อซักถามของอธิการบดีในเบื้องต�นได�อย�างรวดเร็ว และเพื่อเป�นข�อมูลประกอบใน



๑๓๘ 

การพิจารณาของอธิการบดอีีกด�วย หากพบว�า  เรื่องเดิม  (ถ�ามี) กับเรื่องที่เสนอมาใหม�นั้น  

ไม�สอดคล�องกัน เอกสารหรือห นังสือที่ส �งมาไม�ครบถ�วน ท�าให�ล�าดับเหตุการณ� (Timeline) 

ไม�ได� ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี ต�องขอเอกสารเพิ่มเติมหรือด�าเนินการส�งเรื่องคืนไปยัง

กองหรือหน�วยงานที่เกี่ยวข�องด�าเนินการให�ถูกต �องเสียก�อน จึงน�าเสนออธิการบดีพิจารณา อีก

ครั้ง โดยส�งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document)  ควบคู�กันไปด�วยเพื่อป�องกันการ

สญูหายของเอกสาร 

๒.๕ วิธีการเสนอเรื่องตรงประเด็นหรือไม� เป�นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช�อ�างอิงเรื่องหรือไม�  

     เอกสารทุกฉบับ ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องท�าการกลั่นกรองโดยอ�านถึง

เนื้อหา หร ือเนื้อเรื่องต�าง  ๆ ว�าเนื้อหาที่เสนอมานั้น ตรงประเด็นหร ือไม� สามารถอ�านและสรุป

ใจความได�หรือไม� เนื่องจากพบว�า บางหน�วยงานอาจยังสับสนในการเขียนหนังสือราชการ จึง

ต�องเป�นหน�าที่ของผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี ที่ต�องท�าการตรวจและกลั่นกรองเสียก�อน 

และพิจารณาว�า เอกสารนั้น ๆ ได�เป�นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช�อ�างอิงหรือไม� โดยหาก

พบว�า เอกสารไม�ถูกต�อง และไม�ตรงประเด็น เช �น ตัวเอกสารนั้นเป�นเร่ืองที่ขออนุมัติ แต�พบว�า

ในเนื้อหาที่ เสนอมาน้ัน เป�นเรื่องที่เสนอมาเพื่อทราบ  หรือเอกสารไม�ชัดเจนว�า ต�องการเสนอ 

ให�อธิการบดีพิจารณาเพ่ือสั่งการหรือท�าอะไร ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องส�งเรื่องคืน

ไปยังกองหรือหน�วยงานต�นเรื่องด�าเนินการแก�ไขให�ถูกต�องเสียก�อน โดยส�งระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส� (e-Document) ควบคู�กัน ไปด�วยเพื่อป�องกันการสูญหายของเอกสาร และเม่ือ

แก�ไขเสร็จแล�วจึงน�าเสนออธิการบดีพิจารณาอีกครั้ง  

๒.๖ ตรวจสอบเอกสารแนบ เอกสารประกอบ ส่ิงที่ส�งมาด�วย ว�ามีครบหรือไม�   

     กรณีเรื่องที่เสนอมาไม�ถ ูกต�องครบถ�วน ขาดเอกสารแนบ และเอกสารประกอบ

ตามที่ได�แจ�งไว�ในเอกสาร ผู�ปฏิบัติงานเลขาน ุการอธิการบดีจะต�องประสานกับหน�วยงาน

เจ�าของเรื่องเพ่ือขอเอกสารแนบ หรือเอกสารประกอบ เพื่อน�ามาแนบให�ครบถ�วนก�อนเสนอ

อธิการบดีพ ิจารณาต�อไป 

๒.๗ ตรวจความถูกต�องของอักษร รูปแบบการพิมพ�  

      เนื่องจากอธิการบดีเป�นผู�ลงนามในเอกสาร  โดยเอกสารต�าง ๆ นั้น มกีารส�งออกไป

ยังหน�วยงานทั้งภายในและภายนอกสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� จึงถือว�า เอกสารนั้น ๆ 

เป�นหน�าต าของอธิการบดี สามารถสื่อได�ถึงความใส�ใจในการพิจารณาเอกสารของอธิการบดี  

เช�นกัน ดังนั้น เอกสารทุกฉบับต�องด�าเนินการตรวจสอบความถูกต�องของอักษร  รวมไปถึง

รูปแบบการพิมพ�มถีูกต�องตามระเบียบงานสารบรรณหรือไม� โดยสามารถดูได�จากหลักการเขียน

หนังสอืราชการ และระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ .๒๕๒๖ และและที่

แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ระเบียบ วาดวยการร ักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๔  โดยหากพบว�า ถูกต�องครบถ�วนแล�ว จึงน�าเสนอธิการบดีพิจารณาลงนามต�อไป  

 



๑๓๙ 

  กรณีเรื่องที่เสนอมาไม�ถู กต�อง รูป แบบการพิมพ�ไม�เร ียบร�อย ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี

จะต�องประสานกับหน�วยงานเจ�าของเรื่องให�มารับไปด�าเนินการพร�อมส�งเรื่องกลับ โดยส�วนมาก

พบว�าการกลั่นกรองความถูกต�องของอักษรและรูปแบบและใจความของเอกสารนี้ จะมีการ

แก�ไขเอกสาร แบ�งเป�น ๒ แบบดังนี ้

 

๒.๗.๑ แก�ไขเพียงเล็กน�อย  เช�น การพิมพ�ผิด ร ูปแบบของการจ ัดหน�าเอกสาร  

การเว�นวรรค  การแบ� งค�าผิดพลาด  ผู�ปฏิบั ติงาน เลขานุการอธิการบดี 

ต�องด�าเนินการแจ �งหน�วย งาน เจ� าของ เร่ืองให� ท�าการปรับแก�เอกสาร  

หลังจ ากปรับแก�เอกสา รแล�ว หน�วยงานเจ�าข องเรื่อ งสามารถเสนอมายัง

อธิการบดี ซึ่งผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีจะเป�นผู�ตรวจสอบกลั่นกรอง

อีกคร ั้ง หากไม�มีการแก�ไข สามารถเตรียมเสนออธิการบดีพิจารณา โดยไม�ต�อง

ลงทะเบียนรับเอกสารใหม�อีกครั้ง 

๒.๗.๒  แก�ไขมาก เช�น เสนอเอกสารมาไม�ถูกต�องตามระเบียบสารบรรณ , เอกสารมี

เนื้อหาผิดประเด็นกับชื่อเร ื่อง และเอกสารไม�ชัดเจนว�าต�องการเสนอให�

อธิการบดีพิจารณาท�าอะไร ผู�ปฏิบัติหน�าที่เลขานุการอธิการบดีต�องด�าเนินการ

แจ�งหน�วยงานต�นเรื่องทราบ เพื่อมารับเอกสารกลับไปท�า การป รับแก�ให�

ถูกต�องก�อนเสนอมาให�อธิการบดีพิจารณาอีกครั้ง ทั้งนี้ การคืนเอกสารในกรณี

ที่แก�ไขมาก ผู�ปฏิบัติงาน เลขานุการอธิการบดี ต�อ งด�าเนินการส�งระบ บ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส�  (e-Document) ควบคู� กับ เอกสารไปด �วยเพื่อ

ป�องกันการสูญหายของเอกสาร 

 

ขั้นตอนที่ ๓  การจัดเตรียมเอกสาร 
   หล ังจากด�าเนินการในข้ันตอนกลั่นกรองเอกสารตรวจสอบเอกสาร หรือหนังสือราชการแล�ว  

ผู�ปฏิ บัติง านเล ขานุ การอธิการบดี ต� องด� าเนินการจัด เตรียมเอกสารเพื่อเสนออธิการบดีพิจารณา   

หรือเรียกได�ว�า เป�นการเตรียมความพร �อมส�าหรับการพิจารณาของอธิการบด ี เนื่องจากเวลาของผู�บริหาร  

จะเป�นสิ่งส�าคัญในการพัฒนาองค �กร ดังนั้น เพ่ือเป�นการอ�านวยความสะดวกและง�ายต�อการพิจารณาเอกสาร

หรือหนังสือราชการของอธิการบดีนั้น ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี ควรมีหลักในการจัดเตรียมเอกสาร

ดังนี้ 

     ๓.๑   สรุปประเด็นของเอกสาร การจัดลําดับความสําคัญ ความเร�งด�วน ซึ่งการจัดท�า

สรุปประเด็นต�องสั้น กะทัดรัด แต�ใจความสมบูรณ� ซ ึ่งการกระบวนการกลั่นกรอง

เอกสารที่น�าเสนอธิการบดี จะต�องครอบคลุมประเด็นดังนี้ 

 

 



๑๔๐ 

 

๓.๑.๑ การส รุปย� อเ ร่ือง  ( Summary)  ต� อง เขียนให� สั้ น กะ ทั ด รัด  ชั ดเจน  

ตรงประเด็น เข�าใจง�าย ตรงกับสาเหตุที่จะต�องพิจารณาสั่งการ โดยเฉพาะ

ต�องครอบคลุมประเด็นส�าคัญ โดยตอบค�าถามได�ว�าใคร (Who) ท�าอะไร 

(What) เม่ือไหร� (When) ที่ไหน (Where) ท�าไม (Why)  อย�างไร (How) 

 กล�าวคือใช�หลัก ๕ W ๑ H เพ่ือชี้ให�เห็นป�ญหาและความต�องการ ช�วยให�

สะดวกและประหยัดเวลาแก�อธิการบดีในการศึกษาเรื่องและพิจารณา 

สั่งการต�อไป 

๓.๑.๒ ให�ข�อเท็จจริง (Fact) คือ ข�อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา โดยข�อมูล

จะต�องตรงตามความเป�นจริง มีเอกสารหลักฐานยืนยัน ตรงประเด็น 

ของเรื่อ งที่จะพิจารณาและครบถ�วนสมบูรณ� ได�แก� ความเป�นมาของเรื่อง

ข� อ เท็ จ จริ งที่ เกี่ ย วข�อ งกับ เรื่อ งนั้ น  ซึ่ งป รา กฏชั ดตา มเ ร่ืองราว 

และเหตุการณ� กฎหมาย ระเบียบ ค�าสั่ง ที่เก่ียวข�อง ไม�ว�าจะเป�นแผนงาน 

นโยบาย  มติที่ประชุม รายละเอียดการด �าเนินงาน ต�างๆ และตัวอย�าง 

ที่คล�ายคลึงพอจะเทียบเคียงเรื่องดังกล�าวได� (ถ �ามี) 

๓.๑.๓ แสดงข�อคิดเห็น (Proposal) ที่เป�นประโยชน� หรือความเสียหายที่อาจ

เกิดขึ้นหากไม�ด�าเนินการ ด �วยการก�าหนดทางเลือก ๒ หรือ ๓ ทางเลือก 

และให�ข �อดีข�อเสียแต�ละทางเลือก หากเสนอเพียงทางเลือกเดียวมักเป�น 

สิ่งที่ไม� พึงประส งค�ของผู� บังคับบัญชา สิ่ ง ที่ผู�บั งคับบัญชาต�องการ  

ต�องเปรียบเทียบทางเลือกให�ได�ทางเลือกท่ีดีที่สุดแล�วค�อยเสนอต�อไป 

๓.๑.๔ ให�ข�อเสนอหรือแนวทางปฏิบัติ (Recommendation) ที่เป�นไปได�คือการ

เลือกทางเลือกที่ดีที่สุดและการก�าหนดวิธีการด�าเนินการ (How to do) 

เพ่ือให�อธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่งการ โดยจะต�องค�านึงถึงความเป�นไปได� 

บรรลุวัตถุประสงค� ไม�กระทบกระเทือน และมีความเสี่ยงน�อยที่สุด  

๓.๒  สลิปติดเอกสารเพ่ือให�ผู�บร ิหารลงนาม  

       เนื่องจากจ�านวนเอกสารหรือหนังสือราชการที่เสนอเพ่ือพ ิจารณา หรือลงนาม

อาจมจี�านวนมากหรือการลงนาม มีหลายจุด หากไม�มีเครื่องหมายหรือสัญลักษณ�บอกจุดลงนาม 

จะท�าให�อธิการบดีเสียเวลาและอาจลงนามไม�ครบ ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี จึงควรติด 

สลิปลงนามทุกจุดที่ต�องลงนาม โดยด�าเนินการติดสลิป หรือท�าจุดสังเกตที่อธิการบดีต�องลงนาม 

เพื่อป�องกันการลงนามไม�ครบ หรือลงนามผิดที่ โดยม ีตัวอย�างการติดสลิปชี้จุดเพ่ือลงนาม 

ดังภาพที ่๔.๒๘ และ ๔.๒๙ 

 

 

 



๑๔๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                   ภาพที่ ๔. ๒๘  แสดงตัวอย�างการติดสลิปช้ีจุดลงนามในเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      ภาพที่ ๔. ๒๙  แสดงตัวอย�างการต ิดสลิปชี้จุดลงนามในเอกสารเกี่ยวกับการเงิน 

 

๓.๓  ประทับตรายางส่ังการ 

    ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี ต�องด�าเนินการประทับตรายางสั่งการต�าง ๆ  

เพื่ออ�านวยความสะดวกส�าหรับอธิ การบดี หรือผู�บริหาร ส�าหรับสั่งการในประเด็นต�าง  ๆ เช �น  

ลงนามแล�ว อนุมัติ อนุญาต เห็นชอบตามเสนอ ฯลฯ ทั้งนี้ การประทับตรายางนั้น เป�นเพียงส�วนหนึ่ง

ในการอ�านวยความสะดวกให�อธิการบดีเท�านั้น แต�อธิการบดีเท�านั้นที่จะเป�นผู�พิจารณาว�า  เอกสาร

ฉบับนั้น จะได�รับการอนุมัติ/ลงนามหรือไม� หากอธิการบดีพิจารณาเรื่องแล�ว และได�สั่งการออกมาว�า

ไม�อนุมัติ/ไม�อนุญาต /ไม�ลงนาม หรืออาจจะมีการแสดงความเห็น โดยมีข�อความสั่งการอย�างอื่นใน

เอกสาร ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี ต�องด�าเนินการลบการประทับตรายางนั้นออกจากเอกสาร 

และด�าเนินการต�อในขั้นตอนการส�งออกต�อไป ดังภาพ ๔.๓๐ ตัวอย�างในการประทับตรางยาง 



๑๔๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                 ภาพที่ ๔. ๓๐  ตัวอย�างในการประทับตรายาง 

 

ตารางที่ ๔.๔ แสดงข�อความตรายางและการใช�ในกรณีต�าง ๆ 

กรณีพิจารณา ข�อความตรายาง 

 

กรณีทีหน�วยงานต�นเรื่องเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา เม ื่อผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดีเห็น ว�า เอกสา รนั้นมีความ เป�น ไปได�  บรรลุ

ว ัตถุประสงค�และมีความเสี่ยงน�อยสุด  

 

“เห็นชอบตามเสนอ” 

“ด�าเนินการตามเสนอ” 

“อนุมัติหลักการ” 

“อนุมัติ” 

“อนุมัติและลงนามแล�ว” 

“อนุมัติด�าเนินการ 

“อนุญาต” 

“อนุญาตและลงนามแล�ว” 

 

กรณีทีหน�วยงานต�นเรื่องเสนออธิการบดีเพื่อทราบ “ทราบ” 

กรณีทีหน�วยงานต�นเรื่องเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่ง การให�น�าเข�า

เสนอที่ประชุมต�าง ๆ 

“เห็นชอบตามเสนอ” 

“กรุณาน�าเสนอที่ประชุม” 

กรณีทีหน�วยงานต�นเรื่องเสนออธิการบดีเพื่อลงนามในเอกสาร “ลงนามแล�ว” 

ความแตกต�าง และ ความหมายของตรายาง ดังตารางที่ ๔.๕ และ ๔.๖ 

 

 

 

 



๑๔๓ 

ตารางที่ ๔.๕ แสดงข�อแตกต�างระหว�าง คําว�าอนุญาต กับ อนุมัติ 

 อนุญาต อนุมัติ 

ความหมาย    ยินยอม ยอมให�  ให�อ�านาจกระท�าตามระเบียบที่ก�าหนด 

การนําไปใช� - เรื่องส�วนตัว   

- ไม� เกี่ ยวข�องกับงบ ประมาณข อง

หน�วยงาน  

- ไม�เกี่ยวข�องกับความรับผิดชอบของ

สถาบัน 

-  เรื่องที่เป�นความร ับผิดชอบขององค�กร  

-  เกี่ยวข�องกับงบประมาณของหน�วยงาน 

ที่มา: Facebook ดอกบัวใต�เสาชิงช�า (การเข ียนหนังสือราชการ) 

 

ตารางที่ ๔.๖ ความหมายของตรายางที่ผู�ปฏบิัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องเรียนรู� 

ข�อความ ความหมาย เพื่อดําเนินการ 

เห็นชอบ - เห็นดีด�วย เห็นชอบด�วย 

- ยังไม�มีรายละเอียดด�าเนินการใด ๆ 

- ยังมิได�จัดท�าเป�นโครงการ 

 

หลังจาก “เห็นชอบ” แล�ว หน�วยงาน

ที่เกี่ยวข�องต�องไป  จัดท�ารายละเอียด

การด�าเนินการ หรือจัดท�า โครงการ

ต�อไป 

อนุมัติหลักการ - ให� อ� า น าจกระ ท� าต าม ระเบี ยบ 

ที่ก�าหนด  

- มีร า ย ละเอี ย ดกา รด� า เนิ นกา ร 

อย�างกว�างๆ ยังไม�อนุมัติหลักการ 

ครบถ�วน  

- จัดท�าเป�นโครงการแต�รายละเอียด

ยังไม�ครบถ�วน 

หลั งจ าก  “อนุ มั ติห ลักการ” แล� ว 

หน�วยงานที่เกี่ยวข�อง หรือต�นเรื่องต�อง

ไป จัดท� าเร่ืองขออนุมัติด� าเนิ นการ

ต�อไป 

อนุมัตหิรือ 

อนุมัตดิ�าเนินการ 

- รายละเอียดการด�าเนินการครบถ�วน 

- เป�นโครงการที่มีรายละเอียดการ

ด�าเนินการครบถ�วน  

- เป�นโครงการที่ได�รับอนุม ัติหลักการ 

หรืออนุมัติด�าเนินการ โครงการแล�ว  

หลังจ าก  “อนุ มั ติ” หรื อ  “อนุ มั ติ

ด�าเนินการ” หน�วยงาน ที่เกี่ยวข� อง 

สามารถน�าไปปฏิบัติได�ทันที 

อนุญาต - ยินยอม ยอมให� หลังจา ก“อนุญาต”แล�ว  หน� วยงาน 

ที่เกี่ยวข�อง หรือหน�วยงาน ต�นเร่ือง

สามารถน�าไปปฏิบัติได�ทันที 
ที่มา: Facebook ดอกบัวใต�เสาชิงช�า (การเข ียนหนังสือราชการ) 

 



๑๔๔ 

 ๓.๔ ตรวจสอบความครบถ�วนของเอกสารอีกครั้ง ก�อนนําใส�แฟ�ม  

    หลังจากที่ได�จัดเตรียมความพร�อมในด�านอ ื่นๆ แล�ว ไม�ว�าจะเป�นการสรุปประเด็น

เพ่ือง�ายต�อการพิจารณาสั่งการ การติดสลิปเพื่อชี้จุดลงนาม การประทับตรายาง เพื่ออ�านวย

ความสะดวกในการสั่ งการแล�ว ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ อธิการบดคีวรด�าเนินการตรวจสอบ

เอกสารอีกค ร้ังว�าครบถ�วนหรือไม� มีเรื่องใดที่ขาดเอกสารแนบหรือไม�  เนื่อ งจากบางคร้ัง 

หากมีเอกสารเ ข�ามาเสนออธิการบดีพิจารณาเป�นจ �านวนมาก อาจท�าให�มี เอกสาร ซ�อนกัน 

หรือติดกัน  ดังนั้น เม่ือจัดเต รียมเอกสารเรียบร�อยแล�ว ก�อนน�า เอกสารใส�แฟ�ม ผู�ปฏิบัติงาน

เลขานุการอธิการบดีครวจตรวจสอบให�ครบถ�วนอีกครั้ง เพ่ือป�องกันการผิดพลาดในการเสนอ

เอกสาร 

 

ขั้นตอนที่ ๔  จัดลําดับความสําคัญและแยกประเภทของเอกสารเพ่ือใส�แฟ�มนําเสนอ  
         
       โดยขั้นตอนจัดล�าดับความส�าคัญและแยกประเภทเพื่อน�าใส�แฟ�มเสนอนี้ เป�นการน�าเอกสาร 

หรือหนังสือราชการ ทีผ่�านขั้นตอนการกลั่นกรองตรวจสอบเรียบร�อยแล�ว เรียงใส�แฟ�มเพ่ือเสนอต�ออธิการบดี 

โดยลักษณะของแฟ�มจะเป�นแฟ�มทีน่ิ ยมใช�ในส�านักงานของหน�วยงานราช การทั่วไป  ใช�ส�าหรับใส�เอ กสาร 

เพื่อเสนอผู�บังคับบัญชา สั่ งการหรือลงความเห็นต� าง ๆ ซึ่งภาษาใน วงราชการใช�ค�าว �า เกษียนหนังสือ  

หรือที่ เรียกทั่ว ๆ ไปจนติดปากว�า “เสนอเซ็น” บางครั้งอาจเรียกสมุดเสนอเซ็นว�า  “แฟ�มเสนอเซ็น” ใน

ภาษาอังกฤษใช�ค�าว�า “Window File” ซึ่งน�าจะมาจากค�าแปลว�า “หน�าต�าง” เพราะแฟ�มเสนอเซ็นน้ีจะมีรู

อยู�บนปกในทุกแผ�น ลักษณะของแฟ�มจะคล�ายสมุด แต�เป�นสมุดที่มีกระดาษแข็งเรียงกันอยู�ข�างในเพ่ือรองรับ

เอกสาร โดยมีปกหน�าและปกหลัง  บนปกหน�าจะมีช�องส�าหรับใส�แถบชื่อเร ื่องและแถบพลาสต ิกใสเคลือบไว� 

ตัวอย�างแฟ�มเสนองานอธิการบดี ดังภาพที่ ๔.๓๑  

         การจัดลําดับความสําคัญและแยกประเภทของเอกสารเพื่อใส�แฟ�มนําเสนอ มีวิธีปฏิบัติดังนี ้

        ๔.๑   กรณี ที่มีหนังสือเสนอจ�านวนมาก ควรแยกแฟ�มออกเป�นแต�ละประเภท  

ซึ่งท�าการคัดแยกประเภทของเอกสารหรือหนังสือราชการ ออกตามชนิด 

และจัดล�าดับความเร �งด�วนของเรื่อง โดยจัดความเร�งด�วนและความส�าคัญ 

ได� ดังนี้  

 ๔.๑.๑   เรื่องด�วนที่สุด  

 ๔.๑.๒   เรื่องด�วนมาก  

 ๔.๑.๓   เรื่องด�วน 

 ๔.๑.๔   เรื่องลับ  

 

 



๑๔๕ 

 ๔.๒  หลังจากแยกความเร�งด�วนของเอกสารแล� ว หากเอกสารมีความส�าคัญ 

ไม�แตกต�างกัน ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีควรแยกประเภทของเอกสาร

เพื่อจ ัดล�าดับใส�แฟ�ม โดยน�าเรื่องที่เหมือนกันคล�ายกันไว�ในแฟ�มเอกสาร

เดียวกัน เพื่อเป�นการอ�านวยความสะดวกส�าหร ับอธิการบดี ในการพิจารณา

เอกสารตามประเภทของเอกสาร ดังนี ้

   ๔.๒.๑  เรื่องเพ่ือพ ิจารณาอนุมัติ 

   ๔.๒.๒  เรื่องที่ต�องสั่งการ 

   ๔.๒.๓  เรื่องเพ่ือลงนาม 

              ๔.๒.๔  เรื่องเพื่อทราบ 

  ๔.๓   ในกรณีที่มีหนังสือเสนอจ�านวนไม�มาก ให �น�าเอกสารหรือหนังสือราชการ 

ใส�ไว�ในแฟ�มเดียวกัน โ ดยเรียงล�าดับเร่ืองที่ควรพิจารณาก� อนไว�ด�านหน�า  

โดยแยกตามลักษณะความส�าคัญของเรื่อง   

 ๔.๔  จัดเอกสารใส�แฟ�มให�สะดวกในการพิจารณ า  โดยมีเอกสารประกอบการ

พิจารณาให�พร�อม และต�องจัดให�เป�นระเบียบเพ่ือให�พลิกดูได�ทันที   

 ๔.๕   จัดท�าใบควบคุมเร่ืองทุกแฟ�มที่น�าเสนอ โดยบันทึกย�อไว�ว�าหนังสือในแฟ�ม 

มีเรื่องอะไรบ�าง เมื่อรับแฟ�มคืนจะได�ตรวจสอบว�าเรื่องได�รับการพิจารณา 

สั่งการ หรือลงชื่อครบถ�วน เร่ืองใดถูกน�าออกจากแฟ�มไปเพ่ือเอาไว�พิจารณา 

 ๔.๖   การน�าเอกสารหรือหนังสือราชการ เรียงใส�แฟ�มเสนอ ควรเว�นหน�าแรกให�ว�าง

ไว� และเริ่มใช�แฟ�มระหว�างหน�าหลังของแผ�นแรก กับหน�าแรกของแผ�นที่สอง  

เพื่อป� องกันฉีกขาดง�ายของแฟ�ม และป�องกันการเป�ดข�ามของเอกสาร  

หากเอกสารมีจ�านวนน�อยแผ�น 

 ๔.๗   หากเรียงเอกสารใส�แฟ�มเรียบร�อยแล�ว สามารถด�าเนินการเสนออธิการบดี

พิจารณา โดยเรียงแฟ�มตามความเร�งด�วนและความส�าคัญและประเภทของ

เอกสารเช�นเดียวกับการจัดล�าดับในการใส�แฟ�ม  

 ๔.๘  การวางแฟ�มเสนอบนโต๊ะอธิการบดี ให�น�าแฟ�มวางบริเวณมุมบนของโต๊ะท�างาน

ด�านซ�ายมือของของอธิการบดี เม่ืออธิการบดีพิจารณาหรือลงนามเสร็จแล�ว 

จะย�ายแฟ�มไปไว�ทางด�านขวามือด�วยตนเอง ตัวอย�างแฟ�ม ดังภาพที่ ๔.๓๑ 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              
                            
                                      ภาพที่ ๔. ๓๑  แสดงตัวอย�างแฟ�มเสนองานอธิการบดี 
 

ขั้นตอนที่ ๕  อธิการบดีพิจารณาเอกสาร   
   เม่ืออธิการบดีพิจารณาเอกสารเรียบร�อยแล�ว อาจจะมีการสั่งการ หรือลงนามในเอกสาร  

ที่พิจารณาแล�ว และส�งคืนมายังผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบด ีทั้งนีห้ากพบเอกสารทีอ่ธิการบดีส�งคืนมานั้น

ไม�มีการสั่งการหรือลงนามใด ๆ ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดตี�องน�าเอกสารไปด�าเนินการกลั่นกรอง

ตรวจสอบว�า มีส�วนใดผิดพลาดในตัวเอกสารหรือไม� และด�าเน ินการแก�ไขเพ่ือน�าเอกสารเข�าสู�กระบวนการ

เสนออธิการบดีพิจารณาอีกครั้ง  หรือหากอธิการบดีลงนามไม�ครบถ�วน หรืออธิการบดเีป�ดแฟ�มข�ามหน�าไป  

ท�าให�ไม�ได�พิจารณาเอกสารหรือหนังสือราชการฉบั บนั้น ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ อธิการบดคีวรด�าเนินการ

จัดเตรียมเอกสารให�พร�อมเสนอพิจารณา และน�าเอกสารห รือหนังสือราชการนั้นเข�าสู�กระบวนการเสนอ

อธิการบดีพิจารณาอีกครั้ง 

 

ขั้นตอนที่ ๖  ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วน 
       เมื่ออธิการบดีพิจารณาเอกสารหรือห นังสือราชการในแฟ�มเอกสารเรียบร�อยแล�ว

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องน�าเ อกสารมาตรวจสอบตรวจสอบความถูกต�อง ในการลงนาม  

หรือสั่งการต �าง ๆ ว�า มีการล งนามครบถ�วน ถูกต�อง ถูกประเด็นหรือไม� หลังจากท ี่อธิการบดี ได�ลงนาม 

หรือสั่งการเรียบร�อยแล�ว โดยหา กพบว�าเอกสารมีการลงนามหรือสั่งการไม�ครบ ไม�ถูกต �อง ไม�ถูกประเด็น 

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดตี�องน�าเอกสารไปด�าเนินการจัดเตรียมเอกสารเพื่อ เสนออธิการบดีเพื่อ

พิจารณาใหม�อีกครั้ง 

 

 

 



๑๔๗ 

ขั้นตอนที่ ๗   ส�งเรื่องให�กับผู�ที่เกี่ยวข�องดําเนินการต�อไป 
  เมื่อ ผู�ปฏิบั ติ งาน เลขานุ การ อธิ การบดีต รวจสอบเอกสารที่ อธิ การบ ดีสั่งการห รือ 

ลงนามแล�วว�า เอกสารนั้นมีความถูกต�องและลงนามครบถ�วนทุกจุดที่ลงนามแล�ว  ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

อธิการบดีต�องด�าเนิน การคัดแยกล�าดับความเร�งด�วนของเ ร่ืองเพื่อส�งหน�วยงานเจ�าของเรื่อง ผู�ที่เกี่ยวข�อง 

เพ่ือด�าเนินการตามที่อธิการบดีสั่งการ หรือด�าเนินการในส�วนที่เกี่ยวข�องต�อไป  โดยมีหลักในการพิจารณาส�ง

เรื่องคืนหน�วยงานต�นเรื่องหรือหน�วยงานทีเ่กี่ยวข�อง ดังนี้ 

๗.๑   ค�าสั่ง ประกาศ เ มื่ออธิการบดีลงนามแล�ว ให�ส�งเรื่องคืนไปยังกลุ�มงานสารบรรณ  

เพ่ือด�าเนินการออกเลข ค�าสั่ง ประกาศต�าง ๆ ก�อนส�งคืนหน�วยงานต�นเรื่อง 

๗.๒   เรื่องที่ต�องออกเลขโดยหน�วยงานสารบรรณกลางของสถาบัน  เม่ืออธิการบดีลงนาม

ในเอกสารแล�ว ให�ด�าเนินการส�งคืนกลุ�มงานสารบรรณเพ่ือท�าการออกเลขก�อนส�งคืน

หน�วยงานต�นเรื่อง 

๗.๓   เรื่องที่ต�องน�าเข�าที่ประชุมต�าง ๆ ให�ส �งเรื่องผ�านไปยังกลุ�มงานเลขานุการที่ประชุม

ของทีป่ระชุมนั้น ๆ เพ่ือด�าเนินการน �าเรื่องเข�าที่ประชุมตามที่อธิการบดีสั่งการ โดยไม�

ต�องท�าการส�งกลับคืนหน�วยงานต�นเรื่อง  

๗.๔  หากผู�บริหารสั่งการถึงหน�วยงานอื่นที่ไม�ใช�ต�นเรื่อง ให�ด�าเนินกา รส�งเร่ืองไปยัง

หน�วยงานที่ถูกสั่งการ โดยท�าส�าเนาเอกสารแจ�งไปยังหน�วยงานต�นเรื่องเพื่อทราบถึง

ขั้นตอน และเพือ่ทราบว�า อธิการบดีได�สั่งการให�ผู�ใดด�าเนินการ 

๗.๕   เรื่องที่เสนอแล�วอนุมัติ ลงนาม หรือสั่งการ ตามปกติ ให�ส�งเรื่องค ืนกองงานต�นเรื่อง

ตามสายงานที่ เป�นผู�กลั่นกรองงานก�อนเสนอผู�บริหารพิจารณา เพื่อรับไปด�าเนินการ

ในส�วนที่เกี่ยวข�องและส�งคืนหน�วยงานเจ�าของเรื่องต�อไป 

๗.๖ เรื่องที่เกี่ยวข�องกับการจ�ายเงิน เช�น  การลงนามในเช็ค  ใบถอนของธนาคารต�าง  ๆ  

เม่ืออธิการบดีอนุมัติหรือลงนามเรียบร�อยแล�ว ให�ด�าเนินการส�งเร่ืองคืนกองคลังและ

พัสดุ กลุ�มงานการเงินทันที เพราะเช็คหรือใบถอนเป�นเรื่องที่ต�องระวังการสูญหาย

เป�นอย�างมาก 

๗.๘  เรื่องลับ เมื่ออธิการบดีพิจารณาเรื่องแล�ว ให�ด�าเนินการส�งคืนหน�วยงานต�นเรื่อง 

ที่น�าเสนอเท�านั้น  จะไม�ส�งไปหน�วยงานอื่นป�องกันการรั่วไหลของข�อมูล และหาก 

เรื่องลับนั้น จะต�องออกเลขโดยหน�วยงานสารบรรณกลางของสถาบัน ก็ให�หน�วยงาน

ต�นเรื่องเป�นผู�น�าไปออกเลขเองเท�านั้น 

 

 

 

 

 



๑๔๘ 

ทั้งนี้ ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบด ีต�องแจ�งกับเจ�าหน�าที่ส�งเอกสารของห�องอธิการบดี

ให�ทราบว�า เรื่องใดเป�นเร่ืองด�วนและส�าคัญ ต�องรีบน�าส�งคืนหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง  โดยสามารถจัดล�าดั บ 

เพ่ือก�าหนดให�เจ�าหน�าที่ส�งเอกสารของห�องอธิการบดี น�าส�งตามที่ล�าดับความส�าคัญไว� ดังนี้ 

๑. งานส�าคัญและเร�งด�วน งานกลุ�มนี้จะเป�นงานที่ส�าคัญมาก ถ�าไม�ด�าเนินการก็จะมีป�ญหา

หรือเกิดวิ กฤตข้ึน อาจเกิดผลกระทบตามมามากมาย หากอธิการบดีพิจารณาเรื่องแล�ว

ควรด�าเนินการส�งคืนหน�วยงานที่เก่ียวข�องหรือหน�วยงานต�นเรื่องให�เร็วที่สุด  

๒. งานไม�ส�าคัญแต�เร�งด�วน เช�น การตอบรับประชุมท ี่ไม�ได�นัดหมาย หรืองานที่ล�าช�าจาก

ส�วนงานอื่น ๆ พอเสนอมาถึงอธิการบดีจึงกลายเป�นงานด�วนทันที  เนื่องจากจะหมด

ระยะเวลาที่ต�องตอบรับหรือแจ�งหน�วยงานภายนอกที่ส�งเอกสารมา เป�นต�น 

๓. งานส�าค ัญแต�ไม�เร�งด�วน เป�นงานที่ไม�เร�งด�วน แต�มีความส�าคัญ เรื่องเป�าหมายและเป�น

งานที่อยู�ในแผนงานกลยุทธ� แต�เนื่องจากพอมีเวลา งานประเภทนี้ จะเป�นงานต�อเนื่อง

ต�องด�าเนินการตามแผนที่ก�าหนดไว�ให�ได� เช�น งานด�านการพัฒนา งานนโยบาย งานที่

เป�นแผนระยะกลางและระยะยาว ประกาศ ระเบียบ ค�าสั่งต�าง ๆ ที่ยังพอมีเวลาในการ

ประกาศหรืออกค�าสั่งเป�นต�น 

๔. งานไม�ส�าคัญและไม�เร�งด�วน งานกลุ�มนี้หากไม�จ�าเป�นก็ควรจัดอยู�ในล�าดับหลังๆ เนื่องจาก

เป�นงานที่มีระยะเวลาด�าเนินการในการตอบรับ ไม�ระบุเวลาในการตอบรับ หรือเป�นเพียง 

หนังสือเชิญจากหน�วยงานภายนอก ที่ไม�เกี่ยวข�องกับสถาบัน เช�น การเชิญร�วมงานฟ�ง

ดนตรีของหน�วยงานเอกชน เป�นต�น เนื่องจากเรื่องพวกน้ีเป�นงานไม�ส�าคัญและไม�เร�งด�วน 

จึงด�าเนินการส�งหน�วยงานเป�นเร่ืองหลัง ๆ ได�  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔๙ 

๔.๓  กฎระเบียบที่เกี่ยวข�อง         

      
กฎระเบียบทีแ่ละเอกสารเกี่ยวกับอ�านาจของอธิการบดีในการอนุมัติ ในฐานะเจ�าของส�วน

ราชการที่เกี่ยวข�องในการปฏิบัติงานกล่ันกรองเอกสาร ของผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี เช�น 

- พระราชบัญญัติว�าด�วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส� (ฉบับที่ ๒) ป� พ.ศ. ๒๕๕๑ 

- พระราชบัญญัติสถาบั นบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�. พ.ศ.๒๕๐๙ แก�ไขเพ่ิมเติมโดย

พระราชบัญญัติฯ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ 

- พระราชบัญญัติสถาบันบ ัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�. พ.ศ.๒๕๖๒ 

- พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

- ระเบียบว�าด�วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  

- ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตร ีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  

และที่แก�ไขเพิม่เติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘ 

- ค�าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ที่ ๒๓๗/๒๕๕๐  

เรื่อง มอบอ�านาจให�รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

- ค�าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ที่ ๕๔๗/๒๕๕๗  

เรื่อง มอบอ�านาจให�รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

- ค�าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ที่ ๗๘๓/๒๕๕๓  

เรื่อง การแต�งต้ังผู�รักษาราชการแทนและมอบอ�านาจให�ปฏิบัติราชการแทน 

ในการบริหารราชการ 

- ค�าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ท ี่ ๘๓๑/๒๕๕๕  

เรื่อง อ�านาจหน�าที่ของอธิการบดีและรองอธิการบดี 

- ค�าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ที่ ๘๔๓/๒๕๖๐   

เรื่อง มอบอ�านาจให�รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทน อธิการบดี 

- ประกาศข�อบังคับสถาบ ันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�  

ว�าด�วยจรรยาบรรณของบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�  

พ.ศ.๒๕๕๒ 

  โดยที่ยังมี กฎ ระเบียบ ข �อบังคับอื่น ๆ อ ีกมากมายที่เกี่ยวข�องกับอ�านาจหน�าที่ของอธิ การบดี 

นอกจากน้ี ยังรวมไปถึงรายงานการประชุมต�างๆ ที่ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธ ิการบดี ต�องศึกษาหาข�อมูลจาก

มติ/รายงานการประชุมต�าง ๆ เพื่อน�ามาปรับใช�ในงานการกลั่นกรองเอกสารอย�างถูกต�อง อาทิ เช�น รายงาน

การประชุมสภาสถาบัน, รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบัน, รายงานการประชุมคณะกรรมการ

บริหารบุคคลของสถาบัน, รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารสถาบันด�านต�า ง ๆ รายงานการ

ประชุมคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของสถาบัน และรายงานการประชุมผังแม�บท เป�นต�น 



๑๕๐ 

๔.๔  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ�ในการปฏิบัติงาน Work Flow  

   กลยุทธ�การในปฏิบัติงานของกระบวนการกล ั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดี 

คือการน�าระบบ PDCA มาประยุกต� ใช�ในการกระบวนการกลั่น กรองเอกสาร ซึ่งเป�นแนวคิดการบริหารงาน

คุณภาพประเภทหนึ่ง ที่ถูกคิดค�นโดย วอล�ทเตอร� ซิวฮาร�ท (Walter Shewhart) (๑๙๒๐) โดยที่ PDCA นั้น

เป�นตัวย�อของศัพท�ภาษาอังกฤษที่ประกอบไปด�วย P (Plan) คือ การวางแผน D (Do) คือ การลงมือปฏิบัติ  

C (Check) คือ การตรวจสอบ และ A (Action) คือ ด�าเน ินการปรับปรุงแก�ไขส�วนที่มีป�ญหา ซึ่งแบ�งเป�น

กระบวนการท�า PDCA ในงานกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดีได�ดังนี้ 

Plan (P) เริ่มต�นที่ Plan คือ ขั้นตอนการวางแผนก�อนที่เริ่มปฏิบัติงาน โดยก�าหนดล�าดับ

ความส�าคัญของงาน หรือเอกสารต�าง ๆ ที่เสนอต�ออธิการบดี ว�าเร่ืองใดควรเสนอก�อนและหลัง เรื่องใดที่มี

ประเด็นให�ตรวจสอบกลั่นกรองอย�างละเอียด  ต�องแยกเอกสารฉบับนั้นไว�ให�ชัดเจน  และแย กประเภท 

ของเอกสารใส�แฟ�มน�าเสนอ ซึ่งเอกสารทุกเร่ืองต�องมีการวางแผนจัดล�าดับเพื่อให�น�าเสนองานต�ออธิการบดี  

ให�รวดเร็ว ทันเวลา และมีความถูกต�องที่สุด 

   Do (D) เม่ือวางแผน  (Plan) ก�าหนดล�าดับความส�าคัญของงานอย�างละเอียดรอบคอบแล�ว 

ในขั้นตอนถัดไปคือการลงมือท�าและปฏิบัตติามขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนการกลั่นกรองเอกสาร  

ก�อนและหลังเสนออธิการบดี ที่ได�ก�า หนดไว�อย�างเป�นระบบ โดยศึกษาถ ึงหลักเกณ ฑ�และวิธีการปฏิบัติ 

ที่ได�กล�าวไว�แล�วในบทที่ ๓ หลักเกณฑ�วิธ ีการปฏิบัติและเงื่อนไข เพื่อให�เกิดประสิทธิภาพ และผลลัพธ� 

ที่ดีที่สุด รวมถึงในระหว�างการปฏิบัติงานเราควรจดจ�าและเก็บข�อม ูลที่ส�าคัญ หรือข�อผิดพลาดต�าง  ๆ  

ของกระบวนการกลั่นกรองงานเอาไว�เพื่อประโยชน�ในการปฏิบัติงานกลั่นกรองครั้งต�อ ๆ ไป 

   Check (C) ขั้นตอนการตรวจสอบว�า หลังจากน�าแผนไปปฏบิั ตจิริง (Do) แล�วสามารถบรรลุ

วัตถุประสงค�หรือมาตรฐานที่เราได�ก�าหนดไว�หรือไม�  ทั้งนี้สิ่งที่ควรค�านึงถึงก็คือต�องรู�ว�าจะต�องตรวจสอบ

อะไรบ�างและบ �อยคร้ังแค�ไหน การตรวจสอบการท�างานควรจะมีการจดบันทึกในรูปแบบต�างๆ ไว� เช�น  

สมุดบันทึก เอกสารการตรวจสอบ คอมพิวเตอร� เป�นต�น เพื่อให�ง �ายในการปรับปรุง และแก�ไขในการท�างาน

ครั้งต�อไป เพ่ือให�ข�อมูลท ี่ได�จากการตรวจสอบเป�นประโยชน�ส�าหรับขั้นตอนถัดไปน่ันก็คือการด�า เนินการ  

การปรับปรุงแก�ไข (Action) 

   Action (A) คือ กระบวนการปรับปรุงแก�ไขส�วนที่มีป�ญหา ขั้นตอนนี้เป�นการน �าเอาผลลัพธ � 

ที่ได�จากขั้นตอนการตรวจสอบ (Check) มาวิเคราะห�และตรวจสอบสาเหตุความผิดพลาดที่เกิดขึ้น เพ่ือน�ามา

ประเมินและพัฒนาแผน หาแนวทางการแก�ไขป�ญหาที่เกิด เพื่อป�องกันไม�ให�ป�ญหาเดิมเกิดขึ้นอีกในระยะยาว 

ถึงแม�ว�าจะไม�มีข�อบกพร�องจากกระบวนการท�างา นที่ผ�านมา แต�เรา ก็ควรจะมีว ิธีในการพัฒนาปรับปรุง  

การท�างานของตนเองอยู�เสมอ เพ่ือให�การด�าเน ินงานครั้งต�อไปมีประสิทธิภาพท่ีดีกว�าเดิม 

   โดยหลังจากเสร็จกระบวนการการปรับปรุงแก�ไข (Action) ของแต�ละชิ้นงาน แต�ละเอกสาร

แล�ว เม่ือมีเอกสารเข�ามาใหม� เมื่อน�าเสนอธิการบดีแล�ววงจรของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารก็จะวนเข�าสู�

วงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA และวงจรน้ีจะสามารถวนอย�างนี้ไปได�เรื่อย ๆ โดยไม�มีท่ีสิ้นสุด เพ่ือเป�นการ

ป�องกันป�ญหาที่จะเกิดและเป�นการพัฒนาคุณภาพอย�างต�อเนื่อง 



๑๕๑ 

                   บทที่ ๕  

  ป�ญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก�ไขและการพัฒนางาน 

๕.๑  ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก�ไขป�ญหาและพัฒนางาน 

  จากประส บการณ� ข องผู�เขี ยนซึ่งปฏิ บัติ งาน ในหน� าที่ เลขานุ การผู� บริห ารสถาบัน  

เป�นระยะเวลารวมแล�วเกือบ ๒๐ ป� พบว�า งานการกลั่นก รองเอกสาร หรือหนังสือราชการต�าง ๆ ก�อนเสนอ

อธิการบดี นั้น  ผู�ปฏิบัติงานเลขา นุการอธิการบดี ต �องมีประสบการ ณ�ในการปฏิบัติงาน  มีความรู�ความ

เชี่ยวชาญในเรื่องที่เกี่ยวกับกฎระเบียบ ข�อบังคับ ข�อ กฎหมายต�าง ๆ รวมถึงควรรู�ว �าผู�บ ริหารหน�วยงาน  

หรือสายงานใดเป�นผู�ที่รับผิดชอบในการกลั่นกรองเบื้อ งต�นก�อนน�าเสนออธิการบดี หากผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

อธิการบดี ขาดความรู�ความเข�าใจในกฎ ระเบียบ ข�อบังคับของหน�วยงานน้ัน จะท�าให�การกลั่ นกรองงาน 

ขาดความถูกต �อง ครบถ�วน สมบูรณ�ในประเด็นส�าคัญต�าง ๆ อีกทั้ง  ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี 

ควรรู� ถึงกา ล เทศ ะใ นการเสน องานที่ เหม าะส ม น อกจากนี้  ผู� ป ฏิ บั ติ งาน เลขานุ กา รอธิการบดี 

ต�องมีความใส� ใจ จดจ�าเร่ืองหรือเอกสารต�าง  ๆ ที่เสนอมายังอธิการบดี ว�าเมื่ออธิการบดีพิจารณาเรื่องแล�ว

อธิการบดีได�มีการสั่ งการไปอย�างไร และก�าลังด�าเนินการ ในขั้นตอนใด เพ่ือผู�ปฏิบัต ิงานเลขานุการอธิการบดี

จะสามารถให�ข�อมูลแก�หน�วยงานหรือผู�บร ิหารได�ทันที เมื่อมีการสอบถามถึงเอกสาร และผู�ปฏิบัติง าน

เลขานุการอธิการบดีต�องมีปฏ ิภาณไหวพริบในการต ัดสินใจที่ถูกต�องในการจัดล�าดับความส�าคัญของเ รื่อง 

หรือเอกสารที่อาจมีเงื่อนไขด�านเวลามาเกี่ยวข�องที่ต�องรีบด�าเนินการ กระบวนการกลั่นกรองเอกสารก�อน 

และหลังเสนออธิการบดี ผู�เขียนสามารถสรุปป�ญหาอุปสรรค แ นวทางแก�ไขป�ญหา และการพัฒนางาน  

 โดยสามารถแบ�งออกเป�น ๓ ด�านใหญ� ๆ ดังภาพที่ ๕.๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๕. ๑  แสดงถึงป�ญหาอุปสรรคของกระบวนการกลั่นกรองเอกสารในแต�ละด�าน 



๑๕๒ 

ตารางที่ ๕. ๑  ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแก�ไขป�ญหาและการพัฒนางาน 

ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางในการแก�ไขป�ญหาและการพัฒนางาน 

     ด�านบุคลากร 

 

- เจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบั ติงานหรือผู�ท ี่ เกี่ยวข�องกับ

กระบ วนการเสนอเอกส ารห รือหนั งสือต�อ

อธิการบดี โดยผู�ปฏิบัติงานน้ันไม�ทราบถึงแนว

ปฏิบัติ เร่ืองหน�วยงาน ที่รับผิดชอบในการ

กลั่นกรองหนังสือก�อนเสนอผู�บริหารสถาบัน 

ท�าให�การเสนอผ�านผู�บริหารหรือหน�วยงานตาม

สายงานมาไม�ครบถ�วน ท�าให�ขาดการกลั่นกรอง

งานจากผู�บริหารหรือหน�วยงานที่เก่ียวข�อง 

 

- ด�าเ นินการเสริมสร �างความเข�าใจที่ถูกต�องและ

ตรงกัน ถึงหลกัเกณฑ�กระบวนการในการเสนอ

เอกสารหรือหนังสือต�ออธิการบดีให�กับเจ�าหน�าที่ 

โดย ให�มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู�  (Knowledge 

Sharing) ให�ทราบถึงขั้นตอนต�าง ๆ ในการเสนอ

เอกสารหรือหนังสือต�อผู�บริหารสถาบั นอย�าง

ถูกต�อง  

- หน�วยงานเจ�าข องเร่ืองหรือเอกสาร อาศัย

ความสัมพันธ�ส�วนตัว ขอเสนอเอกสารโดยข�าม

ขั้ น ตอน ในการกลั่ น กรอ งและตรวจสอบ  

ซึ่งท�าให�ผู� ปฏิบั ติง านเลขานุการอธิการบดี  

เกิดความล�าบากใจในการปฏิเสธ 

- น�าหลักเกณฑ� หรือแนวปฏิบัติในการกลั่นกรอง

เอกสารก�อน เสนออธิ การบดี รวมทั้ งล� าดั บ

ขั้นตอนของกระบวนการในการน�าเสนอถึงสาย

งานทีถู่กต�อง แจ�งให�แก�บุคลากร หรือหน�วยงาน

ทร าบ เพื่อให�มีการป ฏิบัติตามอย�างเค ร�งครัด 

เป� นไป ในทิศ ทางเด ีย วกันทั้ งสถา บั น  โดย

หลักเกณฑ�หรือแนวปฏิบัติต�าง ๆ นั้นได�ผ�านการ

พิจารณาจากผู�บริหารสถาบันและที่ประชุมตาม

ขั้นตอนอย�างถูกต�องแล�ว 

- ปฏิบัติงานโดยการย ึดน�าหลักจรรยาบรรณของ

เลขานุการมาเป�นแนวทางการในปฏิบัติงาน และ

มีการจัดล�าดับความส�าคญักับเอกสารหรือเร่ือง

อื่น ๆ และประสานงานอย�างสร�างสรรค� โดยใช�

ศิลปะในการพูดด�วยความประนีป ระนอม เพื่อ

ก�อให�เกิดความ สัมพันธ�ที่ดีต�อ หน�วยงานหรือ

เจ�าของเรื่อง พร�อมท�าการตรวจสอบกลั่นกรอง

ตามล�าดับขั้นตอนที่ถกูต�องต�อไป หากเอกสาร

นั้นเป�นเร่ืองทีด่�วน และเป�นเรื่องทีม่ีความส�าคัญ 

ผู�ป ฏิ บั ติง านเลขานุ การอธิการบดี  ควรรีบ

ตร วจสอบกลั่นกรอง เอกสาร และด�าเนินการ

เสนออธิการบดีพิจารณาอย�างเร�งด�วน เพื่อให�

ทันเวลา และไม�ให�เกิดความเสียหาย 



๑๕๓ 

ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางในการแก�ไขป�ญหาและการพัฒนางาน 

- ผู�ที่มาปฏิบัติงานแทนเลขานุการอธิการบ ดี  

ขาดความรู�ความเข�าใจในกฎ ระเบียบข�อบังคับ 

หลักเกณฑ� และแนวปฏิบัติที่ถูกต�อง ในขั้นตอน

และกระบวนการกลั่นกรองเอกสาร ซึ่งท�าให�

เกิดข�อบกพร�องในการกลั่นกรองเอกสาร ส�งผล

ให� เอกสารที่อ ธิการบดีสั่งการหรือลงนาม

ออกไปนั้น ต�องมีการแก�ไขเพ่ือน�ากลับมาเสนอ

ใหม� ท�าให�เสียเวลา และสิ้นเปลืองทรัพยากร 

- เข�ารับการอบรมความรู�เกี่ยวกับการกลั่นกรอง

งาน การเขียนหนังสือราชการ 

- จัดท�าคู�มือ และ Flow Chart กระบวนการใน

การกลั่นกรองเอกสารก�อนเสนอผู�บริหารสถาบัน

เพื่อ ให�มีการแนวทางปฏิบัติงานที่ถูกต�อง และ

ก�อให�เกิดความเข�าใจที่ตรงกัน  

- ผู�ที่มาปฏิบัติงานแทนเลขานุการอธิการบดี หาก

ไม�ทราบขั้นตอนหรือกระบวนงานการกลั่นกรอง

เอกสาร ควรต�องศึกษาหาข�อมูล และสอบถาม

จากผู�ที่มีความช�านาญในการกลั่นกรองงานอยู�

ก�อนแล�ว เพื่อลดความผิ ดพลาดในงานที่จะ

เกิดขึ้น 

- ผู�ที่ เกี่ย วข�อง หรือหน� วย งานที่ปฏิ บัติ งาน  

ในการกลั่นกรองเอกสารเบื้องต�น ก�อนเสนอ

ผู�บ ริหา ร มีการ เปลี่ ยน แป ลงห น� าที่ ก าร

ปฏิบัติง าน หรือมีการบร รจุ ใหม� ท�าให�ขาด

ความรู� ความเข�าใจ ในกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ� 

และแนวปฏิบัติที่ถูกต�อง  รวมทั้งขาดความ

ช�านาญในงาน และละเลยในการกลั่นกรอง

เอกสาร ท�าให�เกิดความผิดพลาดในเอกสาร 

และท�าให� เกิดความล�าช�าในการเสนอเอกสาร

หรือหนังสือราชการ 

- เสนอผู� บริหาร เพื่อพ ิจารณาให�มีการ จัดการ

อบรมให�ความรู�  (Training Course) เกี่ ยวกับ

การกลัน่กรองงาน การเขียนหนังสือราชการ แก�

พนักงานที่บรรจุใหม� เพื่อให�เกิดความรู�ค วาม

เข�าใจ และลดความผิดพลาดในกระบ วนการ

กลั่นกรองงาน และจัดให�มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู� 

(Knowledge Sharing) ระห ว�างผู� ปฏิบั ติ งาน

เลขานุการอธิการบดีกับเจ�าหน�าที่ผู�ที่เกี่ยวข�อง 

หร ือหน�วยงานที่ยังขาดความรู� ในกระบวนการ

น�าเสนอเอกสาร เพ่ือแนะน�าและให�ค�าปรึกษาที่

ถูกต�อง โดยยึดตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ�แนว

ปฏิบัต ิและหลักการเขียนหนังสือราชการ 

- หน�วยงานเจ�าของเรื่อง หรือต�นเรื่องขาดความรู� 

ความเข�าใจในการเขียนหนังสือราชการท�าให�

เกิดความผิดพลาดในเอกสาร ท�าให�เกิดความ

ล�าช�าในการเสนอเอกสารหรือหนังสือราชการ 

- ให�ค�าปรึกษา พร�อมทั้งตรวจสอบความถูกต�อง

เกี่ ย วกับเรื่องหลักการเขียนหนังสื อราชการ  

แก�เจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงานก�อนเสนอเอกสารหร ือ

หนังสือต�ออธิการบด  ี

- ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีที่บรรจุใหม� 

หรือ ผู�ปฏิบัติงานใหม�ในต �าแหน�งเลขานุการ

อธิการบดี  ขาดความรู�  ค วาม เข�าใจในการ

กลั่นกรองงาน กระบวนการเสนองาน รวมทั้ง

- สอนงาน (Coaching) ส�าหรับผู�ปฏิบัติงานใหม�

ในต �าแหน�งเลขานุการอธิการบดี ซึ่งการสอนงาน

นั้นเป�นหน�าที่ประการหนึ่งของผู�บ ังคับบัญชา 

ที่พ ึงปฏิบัติต�อผู�ใต�บังคับบัญชา ในอันที่จะให�



๑๕๔ 

ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางในการแก�ไขป�ญหาและการพัฒนางาน 

การเขียนหนังสื อรา ชการ ซึ่งอาจ ท�าให�เกิ ด

ข�อบกพร�องในการกลั่นกรองเอกสาร หรืองาน

ต�าง ๆ  

ผู�ปฏิบั ติงานใหม� เกิดความ เข�าใจงาน  มีควา ม

ช�าน าญ และสามารถท�างานได�อย�า งถู กต�อง

รวมทั้ งผู�สอนงาน ควรชี้แจงถึ งวัตถุประสง ค� 

วิธีการปฏิบัติงานอย�างละเอียดและชัดเจน เพ่ือ

จะน�าไปสู�ความส�าเร็จของงาน โดยการสอนงาน

นั้นถือ เป�นกระบวนการเรียนร ู� และยังช�วยให�เกิ ด

ความสัมพันธ�อันดีในการท�างานร�วมกัน อีกทั้ง 

ยังมีประโยชน�มากมายทั้งผู�ที่ถ�ายทอด ผู�ได�รับ

การถ�ายทอดความรู� และรวมถึงองค�กรอีกด�วย 

     ด�านกระบวนงานและขั้นตอนในการเสนอเอกสาร 

- การเสนอเอกสาร ไม�ด� าเนิ นการตามล�าดับ

ขั้ นตอนของกระบ วนการเสนอเอกสารต� อ

อธิการบดี ท�าให�ขาดการกลั่นกรองงานจาก

ผู�บริหา รหรือหน�วยงานที่เชี่ยวชาญในการ

ตรวจสอบ หรือกลั่นกรองเอกสารเรื่องนั้น ๆ 
 

- น�าประกาศหลักเกณฑ� หรือแนวปฏิบัติในการ

กลั่นกรองเอกสารก�อนเสนออธิการบดี รวมทั้ง

ล�าดับขั้นตอนของกระบวนการในการน�าเสนอถึง

โดยล�าดับสายงานที่ ถูกต �อง แจ�งให�แก�บุคลากร 

หร ือหน�วยงานทราบ  เพื่อให�มีการปฏิบัติตาม

อย�างเคร�งครัด เป� นไป ในทิศทางเด ียวกันทั้ง

สถาบัน  
- การไม�แจ�งให�ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบ ดี 

ทราบถึงการเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติขั้นตอนใน

การเส นองาน  (บาง เ ร่ือ ง )  หรือ ได�มี การ

เปลี่ยนแปลงอ�านาจการปฏิบัติ งานภายใน

หน�วย งาน ซึ่ งท�าให�เกิ ดค วามล�าช�าในกา ร

กลั่ น กรอง  ห ร ือตรวจสอบเอก สารนั้ น ๆ 

เนื่องจา กต�องหาข�อมูล แ ละปรับเปลี่ยนแนว

ปฏิบัติเพื่ อให� ตรงตามแนวปฏิบัติ ขั้นตอนที่

เปลี่ยนแปลงใหม� 

- ศึกษาหาข�อมูล และ มติในการประชุมต�าง ๆ  

เพราะเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติขั้นตอน

ในการเสนองาน (บางเรื่อง)  หรือเปลี่ยนแปลง

อ�าน าจการปฏิบัติงาน ผู�ปฏิบัติงานเ ลขานุการ

อธิการบดี ต�องทราบในรายละเอี ยดทุกครั้ง  

เนื่องจากผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธ ิการบดีต�อง

เป�นคนตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารก�อนเสนอ

อธิการบดี หากไม�ทราบถึงการเปลี่ยนแปลงของ

แนวปฏิบัติ ขั้นตอนกฎเกณฑ�ใหม � ๆ อาจท�าให�

การกลั่นกรองเกิดการผิดพลาด และก�อให�เกิด

ความล�าช�า 



๑๕๕ 

ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางในการแก�ไขป�ญหาและการพัฒนางาน 

- มีความล�าช�าในกระบวนการเสนอเอกสารหรือ

หนั งสื อ ต�ออธิการบดี  เนื่ องจากต�องผ� าน

หน�วยงานกลั่นกรองเบื้องต�น หรือผู�บริหารตาม

สายงา นหลายท�าน  แ ละ หลายหน� วย งาน  

ท�าให�เอกสารบางเรื่องที่เสนอมาเปลี่ยนสถานะ

จากเรื่อ งปกติ เป�นสถา นะเรื่อ งด� วนทันที  

เมื่ อ เอกสารถูกส� งถึ งอธิ กา รบดี  ซึ่ งท� าให�

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องกลั่นกรอง

งานและเอกสาร โดยมีเงื่อนไขของระยะเวลา

มาก�าหนดให�ปฏิบัติอย�างเร�งด�วน และในบาง

กรณีทีเ่อกสารที่เสนอมามีข�อมูลไม�ถูกต�อง ท�า

ให�ต�องรอข�อมูลหรือเอกสารเพิ่มเติม ส�งผลให�

ไม�สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขเวลาที่ก�าหนดได� 

- ก�าหนดระย ะเวลาในการพิจารณากลั่นกรองจาก

หน�วยงานที่ได�รับหมอบหมายให�เป�นหน�วยงาน

กลั่นกรองเบื้องต�นไว�อย�างชัด เจน เพื่อเป�นการ

กระตุ�นให�เจ�าหน�าที่ ผู�ปฏิบั ติงานเสนองานต�อ

ผู�บริหารหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง  และมีการติดตาม

งานอย�างม ีสม่�าเสมอ เพื่อให�เกิดประสิทธิภาพใน

กระบวนการเสนองานมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะท�าให�ทราบ

ว�าเกิดความล�าช�าจากหน�วยงานใด  

     ด�านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

- ผู�ที่เกี่ยวข�อง หรือหน�วยงานที่ปฏิบัติงานในการ

กลั่นกรองเอกสารเบื้องต�นก�อนเสนออธิการบดี 

ขาดความ รู� ความเข�าใ จในระบบสารบ รรณ

อิเล็กทรอนิกส� (e-Document) เนื่องจากต�อง

ใช�งานระบบดังกล�าวควบคู�ไปกับการกลั่นกรอง

เอกสาร ซึ่งการขาดความรู�ความเข�าใจในการใช�

งานระบบท�าให�เกิดความล�าช�าในการเสนอ

เอกสาร หรือหนังสือราชการ เน ื่องจากต�องท�า

การทว งถาม ถึ ง เอก สา รที่ ส� งผ� าน ร ะ บบ 

สารบร รณอิ เล็ กทรอนิก ส�  (e-Document) 

ป�ญหาที่พบ เช�น การไม�ส �งเอกสารแนบผ�าน

ระบบ, การพิมพ�ชื่อเรื่อง ในระบบไม�ตรงกับ 

ชื่อเรื่องที่ปรากฏในเอกสาร, เอกสารที่ส�งผ�าน

ระบบกับเอกสารต�นฉบับไม�ตรงกัน, เจ�าหน�าที่

ผู�ปฏิ บั ติ งานติด ตามสถ านะของ เอกสา ร 

ในระบบ ไม�เป�น ขาดความรู�  ความเชี่ยวชาญ 

ในการ ใช�ระบบสารบรรณ อิเล็ กทรอนิ กส�  

(e-Document) เป�นต�น 

- เข�า รับการ อบรม  (Training Course) เกี่ยวกับ

ระบบสารบ รรณอิเล็กทรอนิกส� ( e-Document) 

ให�มีความเข�าใจที่ถูกต�อง เพื่อประโยชน�สูงสุดใน

การน�าระบ บมาใช�ควบคู�ก ับการกลั่นกรองงาน 

เนื่องจากพบว�า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� 

(e-Document) นี้  เป�นร ะบบที่สาม ารถช�วยใน

การตรวจสอบและติดตามสถานะของขั้นตอนการ

ด�าเนินงานในกระบวนการเสนองานได�เป�นอย�างดี 
- ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี หม่ันด�าเนินการ

ตรวจสอบและติดตามสถานะในระบบอยู�เสมอ ๆ  

และด�าเนินการทวงถามจากผู�ที่ส�งเอกสารทันที

หากไม�เป�นไปตามข้ันตอนกระบวนการ โดยแจ�งให�

หน�วยงานต�นเร่ืองทราบถ ึงระบบที่ผิดพลาด พร�อม

ให�ค�าแนะน�าที่ถูกต�องในการใช�ระบบดังกล�าว 

 



๑๕๖ 

ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางในการแก�ไขป�ญหาและการพัฒนางาน 

- เน่ืองจา กระบ บสารบ รรณ อิเล็ กทรอนิ กส�  

(e-Document) เป�นระบบออน ไลน�จึงมักมี

ป�ญหาเมื่อระบ บล�ม เคร ือข�ายช�า ท�าให�ไม�

สามารถด�าเนินการได� 

- หากเกิดป�ญหาดังกล�าว ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการ

อธิการบดี  ต�อ งจดใส�สมุดบั นทึ กรั บเอกสาร 

(ส�ารอง) ว�าผู�บริหารได�สั่งการไปอย�างไรบ�าง ทั้งน ี้ 

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิกา รบดีต�องใช�ความ

ละเอียดรอบคอบในการจดจ� าในเรื่องงานต�าง  ๆ  

และเอกสารต�าง ๆ ที่ เกีย่วข�องว�า และเมื่อระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) ใช�ได�

แล�วต�องรีบด�าเนินการทั้ง  รับ-ส�ง ระบบให�ถูกต�อง

ทุกครั้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕๗ 

๕.๒  ข�อเสนอแนะด�านการกล่ันกรองเอกสาร       

 ในการปฏิบัติงานในกระบวนงานกลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดี ถือได�ว�า

เป�นขั้นตอนที่ส �าคัญที่สุดในการเสนอเอกสารหรือห นังสือราชการเพื่อ ให�อธิการบดีพิจารณา ลงนาม หรือ 

สั่งการ ในการท�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีกลั่นกรองงาน/เอกสารในช�วง เวลาที่ผ�านมานั้น  

พบว�าควรมีการปรับปรุง หลักเกณฑ� และวิธีการปฏิบัติงานในกระบวนการกลัน่กรองเอกสารให�เหมาะสม

ยิ่งข้ึน ทั้งนี้ ผู�เขียนมีข�อเสนอแนะด�านการกลั่นกรองเอกสาร ดังนี้  

๑. สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�ควรจัดให�ม ีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู� แสดงความ

คิดเห็นของผู�ปฏิบัติงานเลขานุการผู�บริหาร และผู�ปฏิบัติงานที่เก่ียวข�องกับการกลั่นกรอง

งานหรือกลั่นกรองเอกสารเพ่ือเสนอแนวทางใหม� ๆ ในการปฏิบัติงาน และสร�างความ

เข�าใจเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติในลักษณะแบบเดียวกัน เพื่อให�เกิดความเข�าใจในขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของแต�ละหน�วยงาน และน�ามาปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือลดขั้นตอน 

ความซ้�าซ�อน และความล�าช�าในการกลั่นกรองงาน ซึ่งจะส�งผลให�สถาบันมีการพัฒนา

งานในด�านต�าง ๆ อย�างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

๒. สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�ควรจัดให�มีการสัมมนา ฝ�กอบรม เจ�าหน�าที่ ผู�ปฏิบัติ-

งาน บุคลากรทีไ่ด�รับการบรรจุใหม�  ตลอดจนบุคลากรทุกระดับ ที่ท�าหน�าที่เกี่ยวกับงาน

ธรุการ เพื่อให�มีความรู�เร่ืองการกลั่นกรองงาน และการเขียนหนังสือราชการ รวมไปถึง

การใช�งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) ที่ถูกต�อง เพื่อให�ผู�ปฏิบัติงาน

นั้น ได�ทราบถึงกระบวนการเสนอเอกสารแ ละกลั่นกรองเอก สารก�อนและหลัง เสนอ

ผู�บริหารพิจารณา 

๓. สถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร� ควรประกาศหลักเกณฑ� หรือแนวปฏิบัติในกา ร

กลั่นกรองเอกสารก�อนและหลังเสนออธิการบดี รวมทั้งล�าดับขั้นตอนของกระบวนการใน

การน�าเสนอถึงสายงานที่ถูกต�อง  และเวียนแจ�งให� แก�บุคลากร หรือหน�วยงานทราบ 

เพ่ือให�มีการปฏิบัติตามอย�างเคร�งครัด  เป�นไปในทิศทางเดียวกันทั้งสถาบัน ในทุกวาระ

การด�ารงต�าแหน�งของผู�บริหารสถาบัน เพื่อสร�างความตระหนักให�ถือปฏิบัติร�วมกันอย�าง

ถูกต�อง 

๔. สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร�ควรจัดหาเคร่ืองมือเคร่ืองใช� อุปกรณ� เทคโนโลยีที่

ทันสมัย เช�น คอมพิวเตอร� และเครื่องมือสื่อสารต�าง  ๆ เป�นต�น เพ่ือให�สามารถรองรับ

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สถาบันน�ามาใช�งานในงานต�าง ๆ ของสถาบัน ท้ังนี้จะท�าให�

ผู�ปฏิ บัติ งานใช�งานระบบต�าง ๆ ได�อย� างสะดวก และรวดเร็ว เพิ่ม ประสิ ทธิภ าพ  

ในการท�างาน ลดเวลา ทรัพยากร รวมถึงค�าใช�จ�ายอีกด�วย 
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๕. ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องสามารถปรับตัวให�เข�าสถานการณ� สภาพแวดล�อม และ

มีการท�างานเป�นทีม เข�ากับผู�อ ื่นได�เป�นอย�างดี เน ื่องจากในกระบวนการกลั่น กรองเอกสาร 

ผู�ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีต�องประสานงาน เจรจาต�อรอง ต�องใช�ทักษะ และศิลปะใน

การพูด เพื่อให�งานต�าง ๆ ด�าเนินการได�ส�าเร็จตามก�าหนดเวลา  

๖. สืบเนื่องจากสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� ได�น�าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-

Document) มาใช�งานในระบบงานสารบรรณอยู�แล�ว  จึงควรใช�งานระบบดังกล�าวอย�างเต็ม

ประสิทธิภาพ  ซึ่งจากประสบการณ�ของผู�เขียนพบว�า การขออนุญาตลาพักผ�อน หรือการขอ

อนุมัติไปราชการต�างประเทศ โดยไม� เบิกค�าใช �จ�าย สามารถส�งเอกสารหลักฐานผ�าน ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส� (e-Document) โดยไม�จ�าเป�นต�องใช�เอกสารต�นฉบับที่เป�นตัวจริง 

ดังนั้น จึงควรเพิ่มฟ�งก�ชั่นในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� ( e-Document) ให�ต �นเรื่อง

สามารถแนบเอกสารหลักฐานต�าง ๆ ให�ครบถ�วน หากแนบเอกสารหลักฐานไม�ครบตาม

หัวข�อที่มี ระบบจะไม�สามารถด�าเนินการต�อในขั้นตอนต�อไปได� ซึ่งเป�นการบังคับให�ต�นเรื่อง

ด�าเนินการแ นบเอกสารหลักฐานได�ถูกต�องครบถ�วน ตามขั้นตอน และจะเป�นการ ลดเวลา 

ทรัพยากร รวมถึงค�าใช�จ�ายอีกด�วย 
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