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ส่วนที่ 1 บทน า 

โครงสร้างการบริหาร 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ปรัชญา 
           สนันสนุนจัดการศึกษา ร่วมพัฒนาวิชาการ ให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ     
     
วิสัยทัศน์ 

ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  สนับสนุนพันธกิจหลักของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  ให้บริการคณาจารย์ นักศึกษา และบุคคลทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 

พันธกิจ 

 สนับสนุนและส่งเสริมการบริหารงานและผลิตบัณฑิตของคณะ 
 สนับสนุนและส่งเสริมการบริการทางวิชาการและงานวิจัยของคณะ 
 สนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนากิจการนักศึกษาและการท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรมของคณะ 
 สนับสนุนและส่งเสริมนโยบายและแผนของคณะ 
 เป็นหน่วยงานส าหรับติดต่อประชาสัมพันธ์และประสานงานกับหน่วยงาน บุคคลภายในและภายนอก

สถาบัน 
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วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
2. เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3. เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
2. บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3. ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

 

ขอบเขตของคู่มือ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้อธิบายถึงแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ผู้จัดท ารับผิดชอบ เช่น ด้านงานสารบรรณ โดยเนื้อหาในคู่มือจะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน และการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าที่และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 2 งานสารบรรณ 
 

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ - การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน สารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ต้อง
เป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การด าเนินงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร  
ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ  โดยหนังสือราชการ คือ เอกสารที่
เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่  

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 

โดยสามารถหนังสือราชการแบ่งออกเป็น ๖ ประเภท ดังนี้ 
 

1. หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑสูง 3 เซนติเมตรอยู่
กึ่งกลางหน้ากระดาษ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก หนังสือภายนอกประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 

1.1 ส่วนหัวหนังสือประกอบด้วย  
        1.1.1 ล าดับชั้นความลับ(ถ้ามี) ล าดับชั้นความลับมี 3 ล าดับได  ้แก่ ลับ ลับมาก และลับที่สุด  
        1.1.2 ล าดับชั้นความเร่งด่วน (ถ้ามี) ล าดับชั้นความเร่งด่วนมี 3 ล าดับได้แก่ ด่วน ด่วนมาก 
ด่วนที่สุด  
       1.1.3 ที่ ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนราชการ) เลขประจ าของเจ้าของเรื่อง/เลขทะเบียน
หนังสือส่งออกเรียงตามล าดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ที่ อว 0607/0056  
       1.1.4 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือให้ใส่่ชื่อส่ วนราชการ สถานที่ราชการหรือส านักงาน
คณะกรรมการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น พร้อมที่อยู่ของส่วนราชการไว้ด้านขวามือของหนังสือ ไม่ควรเกิน 3-4 
บรรทัด เช่น  
 

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
๘๓๓ ถนนพระรามที่ ๑ แขวงวังใหม่ 
เขตปทุมวัน  กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ 

 
**การพิมพ์ตามข้อ 1.1.3 และข้อ 1.1.4 ต้องอยู่ระดับที่เล็บครุฑ  
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1.1.5 วันที่ ให้ใส่ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
เช่น 1 สิงหาคม 2562 โดยตัวเลขวันที่จะต้องอยู่ระยะตรงหางครุฑ  

1.1.6 เรื่อง ให้ใส่เรื่องย่อที่เปน็ใจความสั้นที่สุดกะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือฉบับ 
นั้น ในกรณีที่เปน็หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ใส่เรื่องของหนังสือฉบับเดิม และเรื่อง ควรใช้เป็นชื่อเรื่องเดียวกัน  

1.1.7 ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบงาน        
สารบรรณ โดยทั่วไปใช้ค าว่า เรียน ให้ลงเฉพาะต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีไปถึง หรือชื่อบุคคลโดยตรง  กรณีที่มี
ถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่เช่น  

 

เรียน อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

 

**ในกรณีที่ต าแหน่งนั้นมีบุคคลครองต าแหน่งมากกว่า 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุทั้งต าแหน่ง และชื่อ เช่น ต าแหน่ง
ผู้ช่วยอธิการบดี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ควรใช้ค าข้ึนต้น ดังนี้  
 

เรียน ผู้ช่วยอธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปิยะมาศ ไชยนอก) 
 

1.1.8 อ้างถึง (ถา้มี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน เฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ 
ได้รับมาก่อนฉบับล่าสุดที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  เลขที่หนังสือ วันที่
เดือนปีของหนังสือนั้น ถ้าหนังสือที่อ้างถึงมีทั้งชั้นความลับและชั้นความเร็วในฉบับเดียวกันให้ระบุชั้นความลับก่อน
ชั้นความเร็ว เช่นอ้างถึงหนังสือกระทรวงศึกษาธิการลับมากด่วนที่สุด ที่  ศธ 0513/017 ลงวันที่ 22 มกราคม 
2558 เป็นต้น  

1.1.9 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี ให้ระบุสิ่งของหรือเอกสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น โดยระบุ 
จ านวนเอกสารที่ส่งไปด้วย เป็นต้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งว่าส่งไปโดยทางใด เช่น  
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. แบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการ จ านวน 1 หน้า  
  1.2 ส่วนของข้อความที่เป็นเหตุ คือ เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือแจ้งความจ าเป็นที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับ
หนังสือซึ่งอาจมีย่อหน้าเดียวหรือหลายย่อหน้าก็ได้ กรณีมีหลายย่อหน้า หน้าแรกให้กล่าวถึงภาพรวมและย่อหน้า
ต่อไปเป็นการขยายความ โดยหนึ่งย่อหน้าให้มีหนึ่งประเด็น  

1.2.1 ถ้าติดต่อกันเก่ียวกับเรื่องนั้นเป็นครั้งแรกขึ้นต้นว่า “ด้วย” หรือ “เนื่องจาก”  
1.2.2 ถ้าเป็นหนังสือตอบหรือมีการอ้างถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาก่อนขึ้นต้นโดยใช้ค าว่า 

“ตาม” “ตามที่” หรือ “อนุสนธิ” แล้วสรุปใจความสั้นๆ ที่คลุมเนื้อหาส าคัญของหนังสือฉบับที่อ้างถึงลงท้ายด้วย
ค าว่า “นั้น” แล้วขึ้นย่อหน้าใหม่เขียนข้อความที่สืบเนื่องหรือผลต่อเนื่องกับหนังสือที่อ้างถึงนั้นว่าด าเนินการอะไร
ไปบ้างแล้วเพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงค์ในย่อหน้าต่อไป  

1.3 ส่วนของข้อความที่จุดประสงค์ (ย่อหน้าที่ 2) คือ เป็นข้อความขยายความจากส่วนของข้อความที่
เป็นเหตุ (ย่อหน้าแรก) ที่มีหนึ่งประเด็น  

1.4 ส่วนของข้อความสรุป คือ แสดงความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปว่าประสงค์จะให้ผู้รับหนังสือท าอะไร
อย่างไร เช่น  

- เพ่ือทราบ 
- เพ่ือพิจารณา 
- เพ่ืออนุมัติ 
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การเขียนควรขึ้นย่อหน้าใหม่จาก “เหตุที่มีหนังสือไป” และกรณีมีหลายเรื่องให้เขียนเป็นข้อๆ วัตถุประสงค์ของ
เรื่องอาจเป็นลักษณะค าขอ ค าสั่ง หรือค าอนุมัติก็ได้ โดยย่่อหน้าใหม่ ขึ้นต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วต่อด้วยความมุ่ง
หมายหรือวัตถุประสงค์ของเรื่อง เช่น จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

1.5 ส่วนท้ายหนังสือ มีรายการต่างๆ ได้แก่  
1.5.1 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น  

บุคคลธรรมดา ใช้ค าว่า ขอแสดงความนับถือ เป็นต้น  
1.5.2 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ 

ชื่อหนังสือในวงเล็บใต้ลายชื่อด้วยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อนั้น  ให้ใช้ค าน าหน้าชื่อว่า นาย 
นาง นางสาว หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ เช่น  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลายมือชื่อ 
 

(นายสมควร เกียรติดี) 
 
ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อมีต าแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ให้
พิมพ์ค าเต็มของต าแหน่งทางวิชาไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ เช่น  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลายมือชื่อ 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร.สมควร เกียรติดี) 
 

1.5.3 ต าแหน่ง ให้ใส่ลงชื่อต าแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม เช่น  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลายมือชื่อ 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประยูร สุรินทร์) 
รองอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

1.5.4 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ใส่ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
ด้านล่างซ้ายมือ  
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1.5.5 โทร. หรือ โทรศัพท์ ให้ใส่หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ 
ออกหนังสือและหมายเลขภายใน (กรณีที่เปน็เบอรต์่อ) ไว้ด้วย  

1.5.6 โทรสาร ให้ใส่หมายเลขโทรสารส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก  
1.5.7 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ให้เขียนไว้ในบรรทัดถัดมาตามล าดับ  
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
โทร. 021 049 099 ต่อภายใน 2100 
โทรสาร 021 049 098 
E-mail : seis@gmail.com 
 

1.5.7 ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่จัดส่งส าเนาให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์ให้ 
ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ถ้ามี
รายชื่อส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:seis@gmail.com
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ตัวอย่างรูปแบบหนังสือภายนอก 
 
 

 

ที่ อว 0607/125                                สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
     ๘๓๓ ถนนพระรามที่ ๑ แขวงวังใหม่ 
     เขตปทุมวัน  กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ 
 

         15  สิงหาคม  2562  
 
เรื่อง  ขอส่ งมอบโครงการวิจัย  “การเพ่ิมสมรรถนะส าหรับการส ารวจทางอุทกศาสตร์ในอ่างเก็บน้ า                         
 โดยใช้เรือหุ่นยนต์อัตโนมัติของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย” 
 

เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับ โครงการวิจัย ตามสัญญาเลขที่ 61-N203000-11-IO.SS03N3008380 
 

 ตามที่ทางสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย จากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
(กฟผ.) ในโครงการวิจัยเรื่อง “การเพ่ิมสมรรถนะส าหรับการส ารวจทางอุทกศาสตร์ในอ่างเก็บน้ า โดยใช้เรือ
หุ่นยนต์อัตโนมัติของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย” สัญญาเลขที่ 61-N203000-11-IO.SS03N3008380 
ประจ าปีงบประมาณ 2561 จ านวนเงิน 2,906,709.60 บาท (สองล้านเก้าแสนหกพันเจ็ดร้อยเก้าบาทหกสิบ
สตางค์) ระยะเวลาการด าเนินงาน 1 ปี  
 

 บัดนี้ได้ด าเนินการวิจัยเสร็จสิ้น และครบถ้วนตามสัญญารับทุนที่ท าไว้กับการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
(กฟผ.) แล้ว ดังนั้นจึงใคร่ขอส่งมอบโครงการวิจัยดังกล่าว 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
   

 
 

                                             (รองศาสตราจารย์ ดร.เสถียร  ธัญญศรีรัตน์) 
        รักษาราชการแทนอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

 
 
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
โทร.๐-๒๑๐๔-๙๐๙๙  
โทรสาร ๐-๒๑๐๔-๙๐๙๘ 
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2. หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  ประกอบไปด้วยโครงสร้าง 3 ส่วน 
คือ  

 2.1 ส่วนหัวหนังสือ จะใช้กระดาษที่มีค าว่า บันทึกข้อความ (อยู่ตรงกึ่งกลางกระดาษ) และมีครุฑ ขนาด
1.5 ซม. อยู่ด้านซ้ายมือเหนือส่วนราชการและมีส่วนส าคัญประกอบด้วย  
   2.1.1 ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ
อยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ใส่ชื่อส่วนราชการทั้งระดับกรมและส านัก/กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ต่ ากว่ากรม
ลงมาให้่ใส่ชื่อส านัก/กองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ โทรสารและหมายเลขภายใน (ถ้ามี)  

2.1.2 ที ่ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนราชการ) เลขประจ าของเจ้าของเรื่องและเลข 
ทะเบียนหนังสือส่งเรียงตามล าดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ที่ วท.10062/005 เช่นเดียวกับ
หนังสือภายนอก  

2.1.3 วันที ่ให้ใส่ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
2.1.4 เรื่อง ให้ใส่เรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ 

ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิมเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก  
2.1.5 ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามด้วยชื่อต าแหน่งของผู้ลงนามใน 

หนังสือที่มีมาถึงหรือชื่อบุคคลโดยตรง กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก  
2.2 ข้อความให้มีสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายประกอบไปด้วย  

2.2.1 ต้นเรื่องหรือเรื่องเดิม กรณีเป็นเรื่องใหม่ยังไม่เคยมีการด าเนินการในเรื่องนั้นมาก่อนให้ใช้ 
“ต้นเรื่อง” ถ้าเรื่องนั้นมีการด าเนินการมาก่อนแล้วให้ใช้ “เรื่องเดิม” โดยสรุปความเป็นมาของเรื่องเดิมอย่างย่อว่า 
เป็นมาเป็นอย่างไร  

2.2.2 ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายให้ทราบถึงเหตุการณ์ท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบันซึ่งเป็นผลสืบเนื่อง 
หรือมีความเก่ียวข้องกับเรื่องเดิม  

2.2.3 ข้อกฎหมาย (ถ้ามี) เป็นการอธิบายเนื้อหาของกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยสังเขปโดยไม่ต้อง 
คัดลอกมาทั้งหมดเป็นรายมาตรา แต่ในกรณีที่ไม่มีข้อกฎหมายก็ไม่ต้องมีข้อนี้  

2.2.4 ข้อพิจารณา เป็นการสรุปข้อสังเกตที่ส าคัญท่ีควรหยิบยกมาให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
ประกอบการตัดสินใจ กรณีท่ีเป็นเรื่องที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน  

2.2.5 ข้อเสนอ เป็นการชี้ประเด็นให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ เช่น เพ่ือทราบ เพ่ือให้ความ 
เห็นชอบ เพ่ืออนุมัติ ฯลฯ  

2.3 ลงช่ือและต าแหน่ง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอกแต่ไม่มีค าลงท้าย “ขอแสดงความนับถือ”  
 
*ขนาดครุฑของหนังสือภายในหรือบันทึกท่ีใช้กระดาษบันทึกข้อความก าหนดขนาดครุฑเท่ากับ 1.5 เซนติเมตร 
และใช้สีด า ขนาดของหัวกระดาษ “บันทึกข้อความ” ให้ใช้ตัวอักษรขนาด 30-33 พ. ตัวหนา ส่วนหัวหนังสือ
ประกอบด้วย ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง ใช้ตัวอักษรขนาด 20 พ. ตัวหนา และเรียนใช้ตัวอักษรปกติ ชนิดและขนาด
ตัวอักษรใช้ตัวอักษร (Font) TH SarabunPSK๙ ขนาด 16 พ. การเขียนชื่อหน่วยงานจะต้องสอดคล้องกับ
ต าแหน่งผู้ลงนามซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ  
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ตัวอย่างรูปแบบหนังสือภายใน 
 

 

                                   บันทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ   ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน โทร 2100 

ที ่  วท.10062/017                                   วันที ่   18  มกราคม 2562 

เรื่อง  ขออนุมัติบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (วันจันทร์ – วันศุกร์) ประจ าเดือนมกราคม 2562 
เรียน    อธิการบดี 
 

ด้วย คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีความจ าเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ   
(วันจันทร์ – วันศุกร์) เนื่องจากปริมาณงานในบางวันมีจ านวนมาก จึงไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเวลา
ราชการ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานแล้วเสร็จเรียบร้อย  

 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงขออนุมัติบุคลากรอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ       
(วันจันทร์ – วันศุกร์) ระหว่างวันที่ 21 - 31 มกราคม 2562 เวลา 16.30 – 20.30 น. รายนามดังนี้ 
 1. นางสาวจิตรตรา  มีอุดมคติกุล  รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 2. นางสาวจุฑารัตน์ โถชัย  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 3. นางสาวชฎาวรรณ อิทธิชัยเจริญ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 4. นางสาวรุจิรา พินใย   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้บุคลากรตามรายชื่อข้างต้นปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ            
(วันจันทร์ – วันศุกร์) โดยมีสิทธิเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย
การจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2561 โดยเบิกจ่ายตามวันที่ได้ปฏิบัติงานจริง 
 
 
 

                             (นางสาวจิตรตรา มีอุดมคติกุล) 
                             รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

         คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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3. หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป         
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
 หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับบุคคล  
ภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  ได้แก่ 
   1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
            2. การส่งส าเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
            3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
   4. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
   5. การเตือนเรื่องที่ค้าง 
   6. เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง  ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งอาจเป็นกระดาษตราครุฑนูนหรือครุฑปั้มหรือครุฑพิมพ  ์จาก 
คอมพิวเตอร์ขนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตร และครุฑควรอยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ ตราส่วนราชการประทับใช้หมึกสี
แดง โครงสร้างของหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน หรือ 3 ส่วนแล้วแต่กรณีดังนี้  

 3.1 ส่วนหัวหนังสือ  
3.1.1 ล าดับชั้นความลับ (ถ้ามี) ล าดับชั้นความลับมี 3 ล าดับ ได้แก่ ลับ ลับ มาก และลับที่สุด 
3.1.2 ล าดับชั้นความเร่งด่วน (ถ้ามี) ล าดับชั้นความเร่งด่วน มี 3 ล าดับ ได้แก่ ด่วน ด่วนมาก  

และด่วนที่สุด  
3.1.3 ที ่ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนราชการ) เลขประจ าของเจ้าของเรื่องและเลข 

ทะเบียนหนังสือส่งเรียงตามล าดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไปเช่น  
  3.1.4 ค าขึ้นต้น ใช้ค าว่า “ถึง” ให้ระบุชื่อส่วนราชการหรือบุคคลที่จะมีหนังสือไปถึง เช่น 
ถึง ส านักงานกระทวงศึกษาธิการ  

3.2 ส่วนของข้้อความ ที่เป็นเหตุหรือจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป การเขียนเหตุหรือจุดประสงค์ที่มีหนังสือ
ไปอาจเขียนแยกกันคนละย่อหน้าหรือเขียนรวมไว้ในย่อหน้าเดียวกันโดยไม่ต้องขึ้นย่อหน้าใหม่ก็ได ้ 

3.3 ส่วนท้ายหนังสือ ประกอบด้วยชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ชื่อย่่อของผู้ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการก ากับตรานั้นแทน วันเดือนปีที่ออกหนังสือใช้ตราส่วนราชการประทับการระบุชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องและหมายเลขโทรศัพท์ในส่วนท้ายหนังสือ เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก  

4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
หนงัสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

4.1  ค าสั่ง  คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ 
ตราครุฑ  โดยองค์ประกอบดังนี้ 

4.1.1 ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
4.1.2 ที ่ ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี 

ปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
4.1.3 เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
4.1.4 ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้ว 

จึงลงข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 
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4.1.5 สั่ง ณ วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธสักราชที่ 
ออกค าสั่ง 

4.1.6 ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
4.1.7 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

             4.2 ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่วางไว้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  
เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และจัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ 
             4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัตใิห้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และจัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดไว้ 
โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 

5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้ 
กระดาษตราครุฑ และจัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ 
            5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง  เพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และจัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ 
   5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจาก 
ที่กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ  หนังสือรับรองรายงานการประชุม   
   6.1 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน  
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตราครุฑ และท า
ตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
            6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ก าหนด 
           6.3 บันทึก  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
           6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่
กระทรวง  ทบวง  กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ
เช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง  เป็นต้น   
 
  
 
 
 
 



12 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 

การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1. เข้า Internet Explorer กรอกช่อง URL http://doc.pit.ac.th/DocClient/ กด Enter ดังรูปภาพ  
 

 
 

 
 
 

2. คลิก สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ระบบจะท าการโหลดข้อมูล ดังรูปภาพ 
 

                   

http://doc.pit.ac.th/DocClient/%20กด
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3. เมื่อระบบโหลดเรียบร้อย ปรากฎกล่องเข้าสู่ระบบ ดังรูปภาพ ให้กรอกชื่อผู้ใช้งาน (Username) และ
รหัสผ่าน (Password) ในการเข้าระบบของท่าน แล้วคลิกตกลง (OK) 
 

 
  

4. การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เสร็จสมบูรณ์ ปรากฎโปรแกรมดังรูปภาพ 
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ส่วนที่ 3 งานธุรการ 
 

 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอกและ
ภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังละตรวจความถูกต้องของ 
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง
และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2. การประทับตรารับหนังสือของคณะ/ส านัก/กอง/สถาบัน ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 

2.1  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในระบบ 
2.2  วันที่  ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
2.3  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

ตัวอย่างตรารับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
3.1  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
3.2  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
3.3  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.4  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
3.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
3.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
3.8  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
3.9  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 

 
 
 
 

ส ำนักงำนคณบดี 
 คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
เลขที่...................................... 
วันที่....................................... 
เวลำ....................................... 
 
 

คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
ปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดี 
เลขที่..................................................... 
วันที่...................................................... 
เวลำ..................................................... 
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ตัวอย่างแบบทะเบียนหนังสือรับ 
 
ทะเบียนหนังสือรับ            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 
เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

 
 

       

   
4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว สแกนเป็นไฟล์ PDF ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ หรือ 

ส่งเอกสารหนังสือนั้นให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อในช่องการ
ปฏิบัติ และวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้ในช่องหมายเหตุ เพ่ือเป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว  
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ประจ าส านักงานคณบดี รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญ ประเภทของหนังสือ 
2. ประทับตรารับหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแล้วจัดแยกหนังสือเข้าแฟ้ม 

เสนอหนังสือเข้าใหม่ 
3. เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้คณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณารับทราบและหรือสั่งการ 
4. เจ้าหน้าที่ประจ าส านักงานคณบดี น าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่คณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

รับทราบและหรือสั่งการแล้ว มอบหรือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 

ขั้นตอนการรับหนังสือ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1. เข้าเว็บระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามท่ีไดอ้ธิบายไว้ในบทที่ 3 การเข้าใช้งานระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อเข้าระบบงานสารบรรณฯ เรียบร้อย ปรากฏหน้าจอ ดังรูปภาพ 
 

 
 
ในรูปภาพส่วนที่ 1 คือ กล่องเอกสารหรือโฟลเดอร์ของหน่วยงาน ที่ปรากฏตามสิทธิที่ผู้ดูแลระบบสารบรรณฯ 
ก าหนดสิทธิให้ผู้ใช้งานระบบสามารถใช้งานได้ 
ในรูปภาพส่วนที่ 2 คือ Inbox หนังสือเข้า  
 

2. คลิกโฟลเดอร์ส่วนที่ 1 คลิกเข้า Inbox เพ่ือเรียกดูเอกสารหนังสือท่ีเข้ามาในระบบสารบรรณฯ และหาก 
เป็นหนังสือที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน ต้อง “คลิกท่ีนี้เพื่อรับเอกสาร” เพ่ือออกเลขรับหนังสือเข้า ดังรูปภาพ 
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3. คัดแยกประเภทหนังสือรับเข้าเป็นหมวดหมู่ เช่น หนังสือภายนอก บันทึกข้อความ ค าร้อง เป็นต้น โดย 
ส านักงานคณบดี จะแยกหนังสือรับเข้า ออกเป็น 4 ประเภท ได้แก่ ค าสั่ง หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) หนังสือ
ภายนอก ใบลา และค าร้อง  
 

 
 

4. เมื่อเลือกประเภทหนังสือเรียบร้อย ให้คลิกเครื่องหมายถูกในช่องวันที่รับ เลือกใช้วันเวลาปัจจุบัน และ 
คลิกท่ีช่องรับเอกสาร ดังรูปภาพ 
 

 
 

5. เมื่อรับหนังสือเรียบร้อย จะปรากฏดังรูปภาพ 
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6. ปริ้นทเ์อกสาร (ไฟล์แนบ) จากระบบสารบรรณฯ เพ่ือประทับตรารับหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอก 
รายการในตรารับตามที่ปรากฏในระบบ ดังรูปภาพข้างต้น แล้วจัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอให้คณบดีหรือผู้ที่มีอ านาจ
ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณารับทราบ และ/หรือสั่งการ  
 

7. เมื่อคณบดีหรือผู้ที่มีอ านาจได้รับมอบหมาย พิจารณารับทราบ และ/หรือสั่งการ ในหนังสือเป็นที่เรียบร้อย 
แล้วเจ้าหน้าที่ประจ าส านักงานคณบดี สแกนหนังสือดังกล่าวเป็นไฟล์ PDF เพ่ือแนบไฟล์เข้าระบบสารบรรณฯ 
ตามเลขรับหนังสือ และส่งต่อหนังสือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบต่อไป ดังรูปภาพ 
 

 
 

8. คลิกเลือก เมนูเพ่ิมเติม       แนบเอกสารเพ่ิมเติม จะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพ และคลิกเลือกเพ่ิมเอกสาร 
แนบ “น าเข้าจาก ไฟล์ในเครื่อง (File)”  
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9. เมื่อเลือกไฟล์ได้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว คลิกตรงช่อง “น าเข้า”  
 

 
 
เอกสารที่แนบไฟล์จะปรากฏในส่วนเอกสารแนบเพ่ิมเติม หากคณบดีหรือผู้ที่มีอ านาจได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่ง
การ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบหรือด าเนินการ เจ้าหน้าที่ประจ าส านักงานคณบดี จะส่งต่อเอกสาร
ดังกล่าวให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป  
 

10.  คลิก “ส่งต่อ” เลือก รายชื่อหรือหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อเอกสารและคลิก “ตกลง” จะปรากฏหน้าจอ  
ดังรูปภาพ  
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11. คลิก “บันทึกแล้วส่ง” เอกสารถูกส่งต่อจากระบบเป็นที่เรียบร้อย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 

การสร้างแล้วส่งออกหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1. เข้าเว็บระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามท่ีได้อธิบายไว้ในบทที่ 3 การเข้าใช้งานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อเข้าระบบงานสารบรรณฯ เรียบร้อย คลิก สร้างแล้วส่งออก 
 

 
 
 

2. กรอกชื่อเรื่องหนังสือที่จะส่ง ในช่อง “เรื่อง” คลิก “เนื้อหา” เพ่ือกรอกรายละเอียดของหนังสือจะท่ี 
ส่งออก  
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หน้าจอเมื่อคลิก “เนื้อหา”  จะปรากฏดังรูปภาพ ให้กรอกเลขหนังสือท่ีจะส่งออกในช่อง “เลขหนังสือ”  ให้ระบุชื่อ
บุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการเสนอหนังสือ ในช่อง “เรียน” และระบุชื่อหน่วยงานหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของ
หนังสือ ในช่อง “จาก” เมื่อกรอกเรียบร้อย คลิก “กลับสู่หน้าแรก”  
 

 
 

3. แนบไฟล์เอกสารหนังสือที่ต้องการส่งออก โดยคลิก “เพ่ิมเอกสารแนบ” ดังรูปภาพ 
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4. เมื่อเลือกไฟล์หนังสือที่ต้องการเรียบร้อย หลังจากนั้น คลิก “บันทึกแล้วส่ง” การส่งหนังสือเสร็จเรียบร้อย 
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ส่วนที่ 4 งานจัดประชมุและจดรายงานการประชุม 
 

การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีความเกี่ยวข้องกันในการด าเนินงานมาร่วมปรึกษาหารือกันด้วย
วัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารือ รับทราบข้อเท็จจริง ข้อแนะน าร่วมกัน ซึ่งมีบุคคลที่
เกี่ยวข้องในการประชุม ดังนี้  

1. ประธาน คือ ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีหน้าที่ดังนี้  
1.1 ควบคุมการประชุมให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์  และเปิด

โอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น  
1.2 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมร่วมกับเลขานุการ และติดต่อก าหนดนัดหมายการประชุม  
1.3 เป็นผู้เปิดการประชุม พักหรือเลื่อน และปิดการประชุม  
1.4 ตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม  

2 รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่หรือไม่สามารถ
เข้าประชุมได้  

3 กรรมการ คือ สมาชิกผู้เข้าประชุม มีสิทธิแสดงความคิดเห็น กรรมการต้องอ่านระเบียบวาระการ
ประชุมเพ่ือเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  

4 เลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ในการลงทะเบียน
และในการประชุมจดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมรวมทั้งการอ านวยความสะดวกต่างๆ  
 

การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  
การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมมาก เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายมีหน้าที่

เตรียมความพร้อม เพ่ือให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ การจัด
สถานที่ประชุมอย่างเหมาะสมมีส่วนเอ้ืออ านวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ  การเตรียมการจัดเตรียม
สถานที่ประชุมในการประชุมแต่ละครั้งอาจจะแตกต่างกัน  เช่น จ านวนผู้ เข้าประชุม ลักษณะการประชุม
วัตถุประสงค์ของการประชุม เลขานุการหรือผู้รับมอบหมาย มีหน้าที่ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของการประชุม เช่น     
จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง (เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบ) ผู้เข้าประชุม
คือใครบ้าง ทั้งนี ้เพ่ือจัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  
 

การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวาระ หมายความว่า ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอต่อที่ประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง การจัดรวมเรื่องที่จะเสนอต่อที่ประชุมเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกต่อการ

ประชุม โดยทั่วไปประธานและเลขานุการการประชุมจะเป็นผู้จัดระเบียบวาระการประชุมโดยแจ้งเรื่องที่จะประชุม
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือเสนอบรรจุเรื่องที่ต้องการประชุมก าหนดไว้ในระเบียบวาระการประชุมท าให้ผู้เข้าประชุม
ทราบขอบเขตของการประชุมทราบประเด็นล่วงหน้าสามารถเตรียมข้อมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุมหรือ
หากไม่เข้าประชุมก็จะได้มอบหมายผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมเรื่องนั้นเข้าประชุมแทน 

การจัดท าระเบียบวาระการประชุมมี 2 รูปแบบ ดังนี้  
1. รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ ในการประชุมใหญ่ๆ หรือการประชุมที่จัดอย่างสม่ าเสมอเป็นประจ า

มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือให้สื่อความเข้าใจชัดเจนตรงกัน ระเบียบวาระดังกล่าว
มักมีดังนี้  
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ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
2. รูปแบบการประชุมที่ไม่เป็นทางการ ที่ประชุมอาจก าหนดรูปแบบต่างๆ โดยไม่ต้องมีระเบียบวาระ

ครบถ้วนเป็นแบบฉบับ มักใช้ในการประชุมที่ไม่ค่อยเป็นทางการหรือที่ประชุมกลุ่มย่อยๆ หัวข้อประชุมเพียงแต่
เรียงล าดับ 1 – 2 – 3 - 4 เท่านั้น 

 

ข้อพึงระวังในการจัดระเบียบวาระการประชุม  
1) ไม่เขียนระเบียบวาระการประชุม “ไม่มี” 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีน าเข้าประชุมตามล าดับก่อน – หลัง ซึ่งหากในการประชุม 
ครั้งนั้นไม่มีระเบียบวาระเรื่องใดให้ตัดออกแล้วร่นระเบียบวาระอ่ืนขึ้นมาแทนไม่ควรเขียนว่า“ไม่ม”ี ดังนี้ 

     ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
                -ไม่มี - 

     ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 3/2556 
                กรณีท่ีไม่มีเรื่องให้ที่ประชุมทราบ ให้เลื่อนระเบียบวาระท่ี 2 เป็นระเบียบวาระท่ี 1 แทน   เช่น           
                ระเบียบวาระท่ี 1 รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 3/2556   
                แต่ถ้าจะไม่เขียนครั้งที่ก็ได้ ให้ไปเขียนในเนื้อความแทน เช่น  

     ระเบียบวาระท่ี 1 การรับรองรายงานการประชุม 
     ประธานขอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่  3/2556 เมื่อวันที่ 18 มิถุนายน 2555   

ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติรับรองรายงานการประชุมดังกล่าวโดยไม่แก้ไข 
 

สิ่งที่เป็นข้อบกพร่องอีกประการ คือ การเขียนว่า “รับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว” เนื่องจากค าว่า 
“ครั้งที่แล้ว” เป็นค ากล่าวที่ “ไม่ชัดเจน” ไม่ทราบว่าครั้งไหน จึงไม่ควรเขียนเช่นนั้น ถ้าจะระบุครั้งที่ต้องระบุให้
ชัดเจน โดยให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี เริ่มครั้งแรกจากครั้งที่ 1 เรียงล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับด้วยเลขปี
พุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดประกอบกับครั้งที่
ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ 5-6/2556  
  2) ไม่ควรน าระเบียบวาระการประชุมมารวมกัน เช่น  

    ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ / พิจารณา  
 “เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ” หรือ “เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ” เป็นเรื่องที่น ามาแจ้งต่อที่ประชุมให้

รับทราบในประเด็นนั้นๆ แต่ถ้าเป็น “เรื่องเพ่ือพิจารณา” หรือ “เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา” เป็นเรื่องที่น ามาปรึกษา
แสดงความคิดเห็น หรืออภิปรายกันในที่ประชุม เพ่ือหาข้อสรุปร่วมกัน ส าหรับเป็นแนวทางปฏิบัติต่ อไป ซึ่งใน
รายงานการประชุมจะเรียกว่า “มติที่ประชุม” หมายถึง ความคิดเห็นที่เห็นพ้องต้องกันของที่ประชุม  
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รูปแบบระเบียบวำระกำรประชุม 
 

 

การจัดท าหนังสือเชิญประชุม  
หนังสือเชิญประชุม คือ จดหมายที่ส่งไปยังผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพ่ือแจ้งเรื่องการประชุม เกี่ยวกับ

ก าหนดเวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม ซึ่งการประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท า
จดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการหรือผู้ที่ส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้นๆ  ผู้เข้า
ประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้า
ประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่างๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม 
 

การจัดท ารายงานการประชุม  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ให้ความหมายของ “รายงานการ

ประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
ดังนั้น เมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดทำรายงานการประชุม โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

 
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการ…………………………..................... 
ครั้งที.่.........../............ 

วันที่................................เวลา............... 
ณ…………………………………………………………................. 

 

--------------- 
 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่……..……… 
 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
                        4.1 ………………………………………. 
                        4.2 ………………………………………. 
 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
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1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ  

2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน     
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2557 หรือ
จะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายก็ได้ เช่น 
ครั้งที่ 2-4/2557 เป็นต้น  

3) เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 4 ตุลาคม 2562  

4) ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม  
5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับ

การแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม หรือ การ
ประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่ง
ใด หรือเป็นผู้แทนหน่วยงานใด  

6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม 
โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุมถ้าหากทราบด้วยก็ได้ (เหตุผล
จะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้)  

7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วม
ประชุมและหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี  

8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาเริ่มต้นประชุมจริง (การเขียนเวลาให้ใส่เลข 2 หลัก เช่น 09.30 น.)  
9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม เรื่องที่ประชุมกับ

มติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้  
(1) เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
(2) เรื่องการรับรองรายงานประชุม  
(3) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
(4) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
(5) เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  

10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมจริง ไม่ควรจดว่า “ปิดประชุมเวลา”  
11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือ

ชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ ในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
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รูปแบบรายงานการประชุม 

 
 
 

 
รายงานการประชุม......................................... 

ครั้งที่..................... 
เมื่อ..................................................... 

ณ....................................................................................................... 
 

---------------------------------------- 
 
ผู้มาประชุม (ห้ามใช้ ผู้เข้าร่วมประชุม) 
 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 
เริ่มประชุมเวลา (ห้ามใช้ เปิดประชุมเวลา) 
 

(ข้อความ).................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
................................................................................................................................................................................  
 
เลิกประชุมเวลา (ห้ามใช้ ปิดประชุมเวลา) 
 

.......................................................... 
                        ผู้จดรายงานการประชุม 

(ห้ามใช้ ผู้บันทึกรายงานการประชุม) 
 
.............................................................. 

                         ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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วิธีการจดรายงานการประชุม  
การประชุมทุกรูปแบบ จะต้องมีการจดรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน และเพ่ือให้ผู้ เกี่ยวข้องน าไป

ปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุมจึงเป็นสิ่งที่ส าคัญยิ่ง เพราะเป็นหลักฐานการบันทึกมติของ
ประชุม เป็นเอกสารที่ระบุให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบด าเนินการในเรื่องใด และ/หรืออย่างไร และระบุ
ก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหล่านั้น เพ่ือการติดตามผลงานให้บรรลุตามเป้าประสงค์ต่อไป  

 การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี  
 1) จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ  
 2) จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของคณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ

ของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ โดยระบุชื่อและต าแหน่งของผู้พูด  
 3) จดแต่เหตุผลกับมติที่ประชุม  
ทั้งนี้ การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและ

เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 
 

การรับรองรายงานการประชุม  
 การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม  
อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  

2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว มาให้ที่ 
ประชุมพิจารณารับรอง  

3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาครั้งต่อไป 
ไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
 
ปัญหาและข้อเสนอต่างๆ เกี่ยวกับการจดรายงานการประชุม  
  1. ปัญหาและข้อสังเกต  

    1) ผู้จดรายงานการประชุมขาดความเข้าใจ ขาดประสบการณ์ และไม่มีความรู้ในรูปแบบการจด
รายงานการประชุมที่ถูกต้อง  

    2) ขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษาในการสื่อความหมาย ขาดความรู้ในการใช้ถ้อยค าที่เหมาะสม
รวมทั้งไม่มีความแม่นย าในการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้อง  

    3) ขาดทักษะและสมาธิในการฟัง ท าให้จับใจความส าคัญไม่ได้และการย่อใจความยังไม่ดีพอ  
    4) ไม่มีความเข้าใจเกี่ยวกับชื่อ ต าแหน่งของบุคคล ชื่อหน่วยงานและสถานที่ราชการ รวมทั้งใช้รหัส

และอักษรย่อต่างๆ  
    5) ผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่มักให้ความส าคัญต่อรายงานการประชุมน้อยไป จึงท าให้ไม่ทราบข้อบกพร่อง

ในการจดรายงานการประชุม  
    6) สถานที่ประชุมไม่เหมาะสม มีเสียงรบกวนมาก ท าให้ฟังการพูดไม่ชัดเจน  
    7) ระยะเวลาในการประชุมไม่เหมาะสมกับเนื้อหา บางครั้งรีบด่วนเกินไป บางครั้งยาวนานเกินไป  
    8) การประชุมที่ไม่มีระเบียบวาระการประชุม ท าให้ยากต่อการจดรายงานประชุม  
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    9) รูปแบบการจดรายงานการประชุมและการจัดท าระเบียบวาระการประชุมแต่ละหน่วยงานไม่
เหมือนกัน ท าให้เกิดความสับสนไม่มั่นใจ  

    10) ปัญหาจากประธานการประชุม  
          - ไม่ด าเนินการประชุมให้ตรงตามระเบียบวาระการประชุม  

                    - ไม่สามารถควบคุมการประชุมให้ด าเนินไปอย่างเรียบร้อยเหมาะสม  
          - พูดเร็ว และพูดมากเกินไป ท าให้ล าดับเนื้อหาไม่ถูกต้อง  

            - ขาดทักษะในการสรุปประเด็นของการประชุมอย่างกะทัดรัดเหมาะสม  
  2. ข้อเสนอแนะ  

1) ผู้จดรายงานการประชุมต้องศึกษาระเบียบงานสารบรรณให้เข้าใจอย่างลึกซึ้ง และควรมีความรู้ในเรื่อง
การจดรายงานการประชุมเป็นอย่างดี พยายามศึกษาค้นคว้าความรู้เพ่ิมเติม รวมทั้งความรู้เกี่ยวกับต าแหน่งของ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง ชื่อสถานที่ราชการ รวมทั้งการใช้รหัสและอักษรย่อต่างๆ  

2) ผู้จดรายงานการประชุม ควรเป็นนักสังเกตที่ดี มีสมาธิในการจดและไม่นั่งห่างจากประธานมากเกินไป  
3) เลขานุการประชุมต้องเตรียมแฟ้มการประชุม และเอกสารข้อมูลต่างๆ ไว้ให้ประธานและต้องจัดห้อง

ประชุม อุปกรณ์เครื่องใช้ต่างๆ ให้พร้อมและเหมาะสม  
4) ในกรณีที่มีความจ าเป็นควรใช้วิธีบันทึกเสียงประกอบ และจัดให้มีเอกสารแจกในที่ประชุมด้วย  
5) ควรจัดให้มีการฝึกอบรมผู้มีหน้าที่ในการจดรายงานการประชุมว่าด้วยเรื่องการจดรายงานประชุม 

เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวเดียวกัน 
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