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คํานํา 

 

คูมือการปฏิบัติงานหัวหนาสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางใน

การปฏิบัติงานของหัวหนาสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และสามารถนําไปอางอิงในการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไดรวบรวมเทคนิค วิธีการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การ

จัดทําหนังสือราชการประเภทตางๆ เชน การจัดทําบันทึกขอความ การจดรายงานการประชุม ขั้นตอนการ

ดําเนินการเสนอเร่ืองขอประเมินการผลการสอนลวงหนา รวมถึงแนวทางการแกปญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการ

ปฏิบัติงานจริงจากประสบการณของผูจัดทําคูมือโดยตรง  

ทั้งนี้ ผูจัดทําอธิบายข้ันตอนการดําเนินงานท่ีผูจัดทํารับผิดชอบ และหวังวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนแก

ผูปฏิบัติงานและบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะไดนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานและเปนแนวทางในการพัฒนางานตอไป 
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บทนํา 

โครงสรางการบริหาร 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
ปรชัญา 
          คิดทําสรางสรรค เชิดชูคุณธรรม กาวทันวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   
วิสัยทัศน 

คณะชั้นนําในการผลิตบัณฑิต การวิจัยและสรางสรรคนวัตกรรมเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถดานธุรกิจ 
เกษตรกรรม และอุตสาหกรรมอยางยั่งยืน  
 

พันธกิจ 
1.ผลิตบัณฑิตที่มีความรู ความตระหนักและสมรรถนะดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพ่ือตอบสนอง

ความตองการของภาคธุรกิจ เกษตรกรรม และอุตสาหกรรม  
2.สงเสริมใหบุคลากรมีการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ มีการทําวิจัยในศาสตรตางๆ และสรางสรรค

นวัตกรรมทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพื่อตอบสนองเศรษฐกิจดิจิทัล   
3.สงเสรมิใหมีการนําองคความรูไปเผยแพรโดยการจัดบริการวิชาการใหแกชุมชนและสังคม 
4.สงเสริมใหบัณฑิตและบุคลากรคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมีคุณธรรมและจิตอาสาโดยการจัด

กิจกรรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม/อนุรักษสิ่งแวดลอม 
5.สงเสรมิใหมีการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีดวยหลักธรรมาภิบาล  
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วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน เปนมาตรฐานเดยีวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
2. เพื่อใหบุคลากรภายในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
3. เพื่อใหผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
1. การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดยีวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
2. บุคลากรภายในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
3. ผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทํางาน 

 

ขอบเขตของคูมือ 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานหัวหนาสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดอธิบายถึงแนว

ทางการปฏิบัติงานท่ีผูจัดทํารับผิดชอบ เชน งานดานธุรการ งานระบบสารบรรณฯ ขั้นตอนการเสนอประเมินผล

การสอนเพื่อขอตําแหนงทางวิชาการ โดยเนื้อหาในคูมือจะนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการ

ดําเนินงาน และการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส เพ่ือใหทราบถึงหนาที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 2 
การปฏิบัติงานสารบรรณ 

 

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ - การสง  
การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนขอบขายของงาน สารบรรณ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและทําลาย ตอง
เปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร  
ดังน้ันจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ  โดยหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ี
เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก  

1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใด  ซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรอืขอบังคับ 

โดยสามารถหนังสือราชการแบงออกเปน ๖ ประเภท ดังน้ี 
 

1. หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑสูง 3 เซนติเมตรอยู
ก่ึงกลางหนากระดาษ เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก หนังสือภายนอกประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน ดังนี ้

1.1 สวนหัวหนังสือประกอบดวย  
        1.1.1 ลําดับชั้นความลับ(ถามี) ลําดับชั้นความลับมี 3 ลําดับ ไดแก ลับ ลับมาก และลับที่สุด  
        1.1.2 ลําดับชั้นความเรงดวน (ถามี) ลําดับชั้นความเรงดวนมี 3 ลําดับไดแก ดวน ดวนมาก 
ดวนที่สุด  
       1.1.3 ที่ ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวยอสวนราชการ) เลขประจําของเจาของเร่ือง/เลขทะเบียน
หนังสือสงออกเรียงตามลําดับจนส้ินปปฏิทินแลวเริ่มนับใหมในปตอไป เชน ที่ อว 0607/0056  
       1.1.4 สวนราชการเจาของหนังสือใหใสชื่อสวนราชการ สถาน ท่ีราชการหรือสํานักงาน
คณะกรรมการที่เปนเจาของหนังสือนั้น พรอมท่ีอยูของสวนราชการไวดานขวามือของหนังสือ ไมควรเกิน 3-4 
บรรทัด เชน  
 

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
๘๓๓ ถนนพระรามที่ ๑ แขวงวังใหม 
เขตปทุมวัน  กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ 

 
**การพิมพตามขอ 1.1.3 และขอ 1.1.4 ตองอยูระดับท่ีเล็บครฑุ  

1.1.5 วันท่ี ใหใสตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
เชน 1 สิงหาคม 2562 โดยตัวเลขวันที่จะตองอยูระยะตรงหางครุฑ  

1.1.6 เรื่อง ใหใสเร่ืองยอท่ีเปนใจความสั้นที่สุดกะทัดรดั และครอบคลุมเนื้อหาของหนังสอืฉบับ 
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นั้น ในกรณทีี่เปนหนังสอืตอเนื่อง โดยปกติใหใสเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม และเรื่อง ควรใชเปนชื่อเรื่องเดียวกัน  
1.1.7 คาํข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามที่กําหนดไวในระเบียบงาน        

สารบรรณ โดยท่ัวไปใชคําวา เรียน ใหลงเฉพาะตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง หรือชื่อบุคคลโดยตรง กรณีที่มี
ถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่เชน  

 

เรยีน อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

 

**ในกรณีที่ตําแหนงน้ันมีบุคคลครองตําแหนงมากกวา 1 คน ขึ้นไป ใหระบุทั้งตําแหนง และชื่อ เชน ตําแหนง
ผูชวยอธิการบดี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ควรใชคําขึ้นตน ดังนี้  
 

เรยีน ผูชวยอธิการบดี (ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปยะมาศ ไชยนอก) 
 

1.1.8 อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกัน เฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือ 
ไดรับมากอนฉบับลาสุดท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เลขที่หนังสือ วันที่
เดือนปของหนังสือนั้น ถาหนังสือที่อางถึงมีทั้งชั้นความลับและชั้นความเร็วในฉบับเดียวกันใหระบุชั้นความลับกอน
ชั้นความเร็ว เชนอางถึงหนังสือกระทรวงศึกษาธิการลับมากดวนท่ีสุด ที่ ศธ 0513/017 ลงวันที่ 22 มกราคม 
2558 เปนตน  

1.1.9 สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหระบุสิ่งของหรือเอกสารที่สงไปพรอมกับหนังสือนั้น โดยระบุ 
จํานวนเอกสารที่สงไปดวย เปนตน ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงวาสงไปโดยทางใด เชน  
สิ่งท่ีสงมาดวย 1. แบบตอบรับการเขารวมโครงการ จํานวน 1 หนา  
  1.2 สวนของขอความที่เปนเหตุ คือ เปนขอความท่ีผูมีหนังสือแจงความจําเปนที่ตองมีหนังสือไปยังผูรับ
หนังสือซึ่งอาจมียอหนาเดียวหรือหลายยอหนาก็ได กรณีมีหลายยอหนา หนาแรกใหกลาวถึงภาพรวมและยอหนา
ตอไปเปนการขยายความ โดยหนึ่งยอหนาใหมีหน่ึงประเด็น  

1.2.1 ถาติดตอกันเกี่ยวกับเรื่องนั้นเปนคร้ังแรกขึ้นตนวา “ดวย” หรือ “เนื่องจาก”  
1.2.2 ถาเปนหนังสือตอบหรือมีการอางถึงเร่ืองเดิมท่ีเคยติดตอกันมากอนข้ึนตนโดยใชคําวา 

“ตาม” “ตามที่” หรือ “อนุสนธิ” แลวสรุปใจความส้ันๆ ที่คลุมเนื้อหาสําคัญของหนังสือฉบับที่อางถึงลงทายดวย
คําวา “นั้น” แลวข้ึนยอหนาใหมเขียนขอความท่ีสืบเนื่องหรือผลตอเนื่องกับหนังสือที่อางถึงนั้นวาดําเนินการอะไร
ไปบางแลวเพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงคในยอหนาตอไป  

1.3 สวนของขอความที่จุดประสงค (ยอหนาที่ 2) คือ เปนขอความขยายความจากสวนของขอความที่
เปนเหตุ (ยอหนาแรก) ท่ีมีหนึ่งประเด็น  

1.4 สวนของขอความสรุป คือ แสดงความมุงหมายที่มีหนังสือไปวาประสงคจะใหผูรับหนังสือทําอะไร
อยางไร เชน  

- เพ่ือทราบ 
- เพ่ือพิจารณา 
- เพ่ืออนุมัติ 

การเขียนควรข้ึนยอหนาใหมจาก “เหตุท่ีมีหนังสือไป” และกรณีมีหลายเร่ืองใหเขียนเปนขอๆ วัตถุประสงคของ
เรื่องอาจเปนลักษณะคําขอ คําสั่ง หรือคําอนุมัติก็ได โดยยอหนาใหม ขึน้ตนดวยคําวา “จึง” แลวตอดวยความมุง
หมายหรือวัตถุประสงคของเร่ือง เชน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

1.5 สวนทายหนังสือ มีรายการตางๆ ไดแก  
1.5.1 คาํลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ เชน  

บุคคลธรรมดา ใชคําวา ขอแสดงความนับถือ เปนตน  
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1.5.2 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ 
ชื่อหนังสือในวงเล็บใตลายชื่อดวยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อนั้น ใหใชคํานําหนาชื่อวา นาย 
นาง นางสาว หนาชื่อเต็มใตลายมือชื่อ เชน  
 

ขอแสดงความนับถือ 
ลายมือชื่อ 

(นายสมควร เกียรติดี) 
 
ในกรณีที่เจาของลายมือชื่อมีตาํแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย ให
พิมพคําเต็มของตําแหนงทางวิชาไวหนาชื่อเต็มใตลายมือชื่อ เชน  
 

ขอแสดงความนับถือ 
ลายมือชื่อ 

(รองศาสตราจารย ดร.สมควร เกียรติดี) 
 

1.5.3 ตําแหนง ใหใสลงชื่อตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตชื่อเต็ม เชน  
 

ขอแสดงความนับถือ 
ลายมือชื่อ 

(รองศาสตราจารย ดร.เสถียร ธัญญศรีรัตน) 
อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

 

1.5.4 สวนราชการเจาของเร่ือง ใหใสชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
ดานลางซายมือ  

1.5.5 โทร. หรือ โทรศัพท ใหใสหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ี 
ออกหนังสือและหมายเลขภายใน (กรณีที่เปนเบอรตอ) ไวดวย  

1.5.6 โทรสาร ใหใสหมายเลขโทรสารสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีออก  
1.5.7 ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) ใหเขียนไวในบรรทัดถัดมาตามลําดับ  

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
โทร. 021 049 099 ตอภายใน 2100 
โทรสาร 021 049 098 
E-mail : sciptwit2019@gmail.com 

1.5.7 สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่จัดสงสาํเนาใหสวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงคให 
ผูรับทราบวาไดมีสําเนาใหผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปใหถามี
รายชื่อสงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปดวย 
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ตัวอยางรูปแบบหนังสอืภายนอก 
 

 

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

         15  มีนาคม  2565  
 
เรื่อง  ขอสงมอบโครงการวิ จัย “การเพิ่ มสมรรถนะสําหรับการสํ ารวจทางอุทกศาสตรในอางเก็บ นํ้ า                         
 โดยใชเรือหุนยนตอัตโนมัติของการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย” 
 

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

 ตามที่ทางสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ไดรับทุนอุดหนุนการวิจัย จากการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย 
(กฟผ.) ในโครงการวิจัยเรื่อง “การเพ่ิมสมรรถนะสําหรับการสํารวจทางอุทกศาสตรในอางเก็บนํ้า โดยใชเรือ
หุนยนตอัตโนมัติของการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย” สัญญาเลขที่ 61-N203000-11-IO.SS03N3008380 
ประจําปงบประมาณ 2561 จํานวนเงิน 2,906,709.60 บาท (สองลานเกาแสนหกพันเจ็ดรอยเกาบาทหกสิบ
สตางค) ระยะเวลาการดําเนินงาน 1 ป  
 

 บัดนี้ไดดําเนินการวิจัยเสร็จสิ้น และครบถวนตามสัญญารับทุนที่ทําไวกับการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย 
(กฟผ.) แลว ดังนั้นจึงใครขอสงมอบโครงการวิจัยดังกลาว 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
   

 
                                             (รองศาสตราจารย ดร.เสถียร ธัญญศรีรัตน) 

        อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 
 
 
 
 
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
โทร.๐-๒๑๐๔-๙๐๙๙  
โทรสาร ๐-๒๑๐๔-๙๐๙๘ 
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2. หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ
ภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  ประกอบไปดวยโครงสราง 3 สวน 
คือ  

 2.1 สวนหัวหนังสือ จะใชกระดาษที่มีคําวา บันทึกขอความ (อยูตรงก่ึงกลางกระดาษ) และมีครุฑ ขนาด
1.5 ซม. อยูดานซายมือเหนือสวนราชการและมีสวนสําคัญประกอบดวย  
   2.1.1 ช่ือสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ถาสวนราชการท่ีออกหนังสือ
อยูในระดับกรมข้ึนไปใหใสชื่อสวนราชการทั้งระดับกรมและสํานัก/กอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูต่ํากวากรม
ลงมาใหใสชื่อสํานัก/กองพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท โทรสารและหมายเลขภายใน (ถามี)  

2.1.2 ท่ี ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวยอสวนราชการ) เลขประจําของเจาของเร่ืองและเลข 
ทะเบียนหนังสือสงเรียงตามลําดับจนสิ้นปปฏิทินแลวเร่ิมนับใหมในปตอไป เชน ที่ วท.10062/005 เชนเดียวกับ
หนังสือภายนอก  

2.1.3 วันที่ ใหใสตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
2.1.4 เร่ือง ใหใสเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณทีี่เปนหนังสือ 

ตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิมเชนเดียวกับหนังสือภายนอก  
2.1.5 คําข้ึนตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามดวยชื่อตําแหนงของผูลงนามใน 

หนังสือที่มีมาถึงหรือชื่อบุคคลโดยตรง กรณทีี่มีถึงตวับุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ีเชนเดียวกับหนังสือภายนอก  
2.2 ขอความใหมีสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงายประกอบไปดวย  

2.2.1 ตนเรื่องหรอืเรื่องเดิม กรณีเปนเร่ืองใหมยังไมเคยมีการดําเนินการในเรื่องนั้นมากอนใหใช 
“ตนเร่ือง” ถาเรื่องนั้นมีการดําเนินการมากอนแลวใหใช “เรื่องเดิม” โดยสรุปความเปนมาของเร่ืองเดิมอยางยอวา 
เปนมาเปนอยางไร  

2.2.2 ขอเท็จจริง เปนการอธิบายใหทราบถึงเหตุการณที่เปนอยูในปจจุบันซึ่งเปนผลสืบเนื่อง 
หรอืมีความเกี่ยวของกับเร่ืองเดิม  

2.2.3 ขอกฎหมาย (ถามี) เปนการอธิบายเนื้อหาของกฎหมายที่เก่ียวของโดยสังเขปโดยไมตอง 
คัดลอกมาทั้งหมดเปนรายมาตรา แตในกรณีท่ีไมมีขอกฎหมายก็ไมตองมีขอนี้  

2.2.4 ขอพิจารณา เปนการสรุปขอสังเกตที่สําคัญท่ีควรหยิบยกมาใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 
ประกอบการตัดสินใจ กรณทีี่เปนเร่ืองท่ีไมยุงยากซับซอน  

2.2.5 ขอเสนอ เปนการชี้ประเด็นใหผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ เชน เพ่ือทราบ เพื่อใหความ 
เห็นชอบ เพ่ืออนุมัติ ฯลฯ  

2.3 ลงชื่อและตําแหนง เชนเดียวกับหนังสือภายนอกแตไมมีคาํลงทาย “ขอแสดงความนับถือ”  
 
*ขนาดครุฑของหนังสือภายในหรือบันทึกที่ใชกระดาษบันทึกขอความกําหนดขนาดครุฑเทากับ 1.5 เซนติเมตร 
และใชสีดํา ขนาดของหัวกระดาษ “บันทึกขอความ” ใหใชตัวอักษรขนาด 30-33 พ. ตัวหนา สวนหัวหนังสือ
ประกอบดวย สวนราชการ วันที่ เร่ือง ใชตัวอักษรขนาด 20 พ. ตัวหนา และเรยีนใชตัวอักษรปกติ ชนิดและขนาด
ตัวอักษรใชตัวอักษร (Font) TH SarabunPSK๙ ขนาด 16 พ. การเขียนชื่อหนวยงานจะตองสอดคลองกับ
ตําแหนงผูลงนามซึ่งเปนเจาของหนังสือ  
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ตัวอยางรูปแบบหนังสอืภายใน 
 

                                   บันทึกขอความ 

สวนราชการ   สํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน โทร 2100 

ที่   วท.10062/017                                   วันที ่   18  มกราคม 2565 

เรื่อง  ขออนุมัติบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (วันจันทร – วันศุกร) ประจําเดือนมกราคม 2565 

เรยีน    อธิการบดี 
 

ดวย คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีความจําเปนตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ   
(วันจันทร – วันศุกร) เนื่องจากปริมาณงานในบางวันมีจํานวนมาก จึงไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเวลา
ราชการ ดังน้ัน เพื่อใหการปฏิบัติงานแลวเสร็จเรียบรอย  

 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จึงขออนุมัติบุคลากรอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ       
(วันจันทร – วันศุกร) ระหวางวันท่ี 21 - 31 มกราคม 2565 เวลา 16.30 – 20.30 น. รายนามดังนี้ 
 1. นางสาวจิตรตรา  มีอุดมคติกุล  รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักงานคณบดี 
 2. นางสาวจุฑารัตน โถชัย  เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 
 3. นางสาวชฎาวรรณ อิทธิชัยเจริญ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 4. นางสาวรจุิรา พินใย   เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหบุคลากรตามรายช่ือขางตนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ            
(วันจันทร – วันศุกร) โดยมีสิทธิเบิกคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน วาดวย
การจายเงนิคาตอบแทนบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2561 โดยเบิกจายตามวันที่ไดปฏิบัติงานจริง 
 
 
 

                             (นายบุญชู  สมบุญเพ็ญ) 
                             คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
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3. หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึน
ไป โดยให หัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป         
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
 หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการกับบุคคล 
ภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 
   1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
            2. การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
            3. การตอบรบัทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงนิ 
   4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
   5. การเตือนเรื่องที่คาง 
   6. เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง  ใหใชหนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ ซึ่งอาจเปนกระดาษตราครุฑนูนหรือครุฑปมหรือครุฑพิมพ  จาก 
คอมพิวเตอรขนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตร และครุฑควรอยูกึ่งกลางหนากระดาษ ตราสวนราชการประทับใชหมึกสี
แดง โครงสรางของหนังสือประทับตรา ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน หรือ 3 สวนแลวแตกรณีดังนี้  

 3.1 สวนหัวหนังสือ  
3.1.1 ลําดับชั้นความลับ (ถามี) ลําดับชั้นความลับมี 3 ลําดับ ไดแก ลับ ลับ มาก และลับที่สุด 
3.1.2 ลําดับชั้นความเรงดวน (ถามี) ลําดับชั้นความเรงดวน มี 3 ลําดับ ไดแก ดวน ดวนมาก  

และดวนที่สุด  
3.1.3 ที่ ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวยอสวนราชการ) เลขประจําของเจาของเร่ืองและเลข 

ทะเบียนหนังสือสงเรยีงตามลําดับจนสิ้นปปฏิทินแลวเริ่มนับใหมในปตอไปเชน  
  3.1.4 คาํข้ึนตน ใชคาํวา “ถึง” ใหระบุชื่อสวนราชการหรือบุคคลที่จะมีหนังสือไปถึง เชน 
ถึง สํานักงานกระทวงศกึษาธิการ  

3.2 สวนของขอความ ท่ีเปนเหตุหรือจุดประสงคที่มีหนังสือไป การเขียนเหตุหรือจุดประสงคที่มีหนังสือ
ไปอาจเขียนแยกกันคนละยอหนาหรือเขียนรวมไวในยอหนาเดียวกันโดยไมตองข้ึนยอหนาใหมก็ได  

3.3 สวนทายหนังสือ ประกอบดวยชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก ชื่อยอของผูไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการกํากับตรานั้นแทน วันเดือนปที่ออกหนังสือใชตราสวนราชการประทับการระบุชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องและหมายเลขโทรศพัทในสวนทายหนังสือ เชนเดียวกับหนังสือภายนอก  

4. หนงัสือส่ังการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

4.1  คําสั่ง  คือ บรรดาขอความที่ผูบังคบับัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษ 
ตราครุฑ  โดยองคประกอบดังน้ี 

4.1.1 คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง 
4.1.2 ท่ี  ใหลงเลขที่ที่ออกคาํสั่ง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป 

ปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
4.1.3 เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง 
4.1.4 ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลว 

จึงลงขอความท่ีสั่งและวันใชบังคับ 
4.1.5 สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธสักราชท่ี 

ออกคําสั่ง 



10 
 

4.1.6 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
4.1.7 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

             4.2 ระเบียบ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่วางไว โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได  
เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ และจัดทาํตามแบบที่กําหนดไว 
             4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่
บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ และจัดทาํตามแบบที่กําหนดไว 

5. หนงัสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดไว  
โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 

5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช 
กระดาษตราครุฑ และจัดทําตามแบบที่กําหนดไว 
            5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลง  เพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ
หรอืเหตุการณหรือกรณีใดๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ และจัดทําตามแบบที่กําหนดไว 
   5.3 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
 

6. หนงัสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการทาํขึ้นนอกจาก 
ที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ  หนังสอืรับรองรายงานการประชุม   
   6.1 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคลหรือหนวยงาน  
เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษตราครุฑ และทํา
ตามแบบที่กําหนดไว 
            6.2 รายงานการประชุม ค อื การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่
ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบที่กําหนด 
           6.3 บันทึก  คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาท่ีหรอืหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติ
ราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  
           6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามที่
กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ
เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง  เปนตน   
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การดําเนินการประชุม 
 

 รายงานการประชุมจัดเปนหนังสอืราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสอืที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรบัไวเปน 
หลักฐานในราชการ รายงานการประชุมมีความสําคัญตอองคกรดังน้ี  

1. เปนองคประกอบของการประชุม การประชุมอยางเปนทางการจะมีองคประกอบ 8 ประการ ไดแก  
1. ประธาน 2. องคประชุม 3. เลขานุการ 4. ญัตติ 5. ระเบียบวาระการประชุม 6. มติ 7. รายงานการประชุม      
8. หนังสือเชิญประชุม  

2. เป นหลักฐานการป ฏิบัติ งาน  ยืน ยันการปฏิบั ติ งานที่ ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติ งาน                
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม  

3. เปนเคร่ืองมือการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไวอยางชัดเจน จะเปนหลักฐานสําคัญ
ใหเลขานุการ หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม  

4. เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมแลวถือเปนเอกสารที่ใช
อางอิงไดตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติที่ประชุมเพ่ือยุติขอขัดแยงได  

5. เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมไดรับทราบขอมูล หรือ ทบทวน
เรื่องราวที่ผานมาในการประชุมคร้ังกอน เพ่ือใหตอเนื่องกับการประชุมคร้ังตอไป  

 

ศัพทท่ีเกี่ยวกับการประชุม มีดังนี้  
1. องคประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิก ผูมีหนาท่ีตองเขาประชุม ไดแก ประธาน รอง

ประธาน (ถามี) กรรมการหรอืสมาชิก เลขานุการ  
2. ครบองคประชุม หมายความวา ครบจํานวนผูเขาประชุมตามที่ระบุไวในระเบียบหรือจํานวนกรรมการ 

เกินคร่ึงหนึ่งของคณะกรรมการหรือสมาชิกทั้งหมด ถามานอยถือวาไมครบองคประชุมตามที่กําหนด ประธาน ตอง
ยกเลิกการประชุม เพราะมติท่ีไดจากที่ประชุมจะเปนโมฆะเนื่องจากไมเปนคะแนนเสียงขางมาก  

 3. ญัตติ หมายถึง ขอเสนอที่สมาชิกเสนอตอที่ประชุมเพ่ือพิจารณาลงมติ การเสนอโดยปกติจะทําเปน
หนังสือตอประธาน เพ่ือบรรจุเขาในระเบียบวาระการประชุม แตถาเปนการเรงดวนสมาชิกอาจเสนอในที่ประชุม
เลยก็ได  

 4. การแปรญัตติ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงญัตติดวยการเพ่ิม ตัดออก หรือเสนอซอน ทั้งดานถอยคํา
และขอแมตาง ๆ คําศัพทญัตติและแปรญัตตินี้  ใช เฉพาะการประชุมบางประเภท เชน การประชุมสภา
ผูแทนราษฎร การประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด เปนตน  

 5. มติ คือ ขอตกลงของท่ีประชุม การออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงขางมาก ซึ่งทุกคนตองยอมรับแมบางคน
จะไมเห็นดวย การออกเสียงลงมติอาจทําโดยเปดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลับคือเขียนใสซองปดผนึก 
และตรวจนับภายหลังก็ได  

 6. ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผูเขาประชุมทั้งหมด (ไมรวมผูจัดการประชุม)  
 7. สมัยการประชุม หมายถึง ชวงเวลาที่จัดประชุม ซึ่งแบง 2 สมัย คอื การประชุมสมัยสามัญ หมายถึง  

การประชุมตามที่ไดมีการกําหนดเวลาไวอยางแนนอน และการประชุมสมัยวิสามัญ หมายถึง การประชุมที่จัดเปน 
พิเศษ เพราะมเีร่ืองสําคัญเรงดวนที่ตองการปรกึษากัน หรอืตองการพิจารณา รวมทั้งมีเร่ืองสําคัญท่ีตองการให 
คณะกรรมการทราบโดยดวน  

 8. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เร่ืองที่จะนําเขาปรึกษากันในที่ประชุมตามลําดับกอน-หลัง ซึ่งการ
ประชุมสวนมากมักมีกําหนดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้  

ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
           (หรือเร่ืองรับรองรายงานการประชุม) 
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ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองรบัรองรายงานการประชุม  
 (หรอื เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ) 

ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองเสนอใหที่ประชุมทราบ 
 (หรอืเรื่องการติดตามผลการดําเนินการ) 

ระเบียบวาระที ่4 เร่ืองเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
 (หรอื เรื่องเพ่ือพิจารณา) 

ระเบียบวาระที ่5 เร่ืองอ่ืนๆ(ถามี) 
9. จดหมายเชิญประชุม คือ จดหมายแจงสถานท่ีวันเวลาการประชุมพรอมท้ังระเบียบวาระการประชุม

ตามที่ประธานกําหนด 
10. รายงานการประชุมคือการบันทึกความคิดเห็นของผูเขาประชุมผูเขารวมประชุมและมติของท่ีประชุม

ไวเปนหลักฐาน 
 

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวาระ หมายความวา ลําดับรายการท่ีกําหนดไวเสนอตอที่ประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง การจัดรวมเรื่องที่จะเสนอตอที่ประชุมเปนหมวดหมูเพื่อสะดวกตอการ

ประชุม 
โดยทั่วไปประธานและเลขานุการการประชุมจะเปนผูจัดระเบียบวาระการประชุมโดยแจงเรื่องที่จะประชุม

ใหผูเก่ียวของทราบเพ่ือเสนอบรรจุเร่ืองที่ตองการประชุมกําหนดไวในระเบียบวาระการประชุมทําใหผูเขาประชุม
ทราบขอบเขตของการประชุมทราบประเด็นลวงหนาสามารถเตรียมขอมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุมหรือ
หากไมเขาประชุมก็จะไดมอบหมายผูเกี่ยวของกับการประชุมเร่ืองนั้นเขาประชุมแทน 

การจัดระเบียบวาระการประชุมมีลักษณะดังน้ี  
1) ไมเขียนระเบียบวาระการประชุม “ไมมี” 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เร่ืองท่ีนําเขาประชุมตามลําดับกอน – หลัง ซึ่งหากในการประชุม 
คร้ังนั้นไมมีระเบียบวาระเร่ืองใดใหตัดออกแลวรนระเบียบวาระอ่ืนข้ึนมาแทนไมควรเขียนวา“ไมมี” ดังนี้ 

     ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
                -ไมมี - 

     ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุม คร้ังที่ 3/2556 
               กรณทีี่ไมมีเรื่องใหที่ประชุมทราบ ใหเลื่อนระเบียบวาระท่ี 2 เปนระเบียบวาระที่ 1 แทน  
    เชน      ระเบียบวาระที่ 1 รบัรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 3/2556 
               แตถาจะไมเขียนครั้งท่ีก็ได ใหไปเขียนในเนื้อความแทน เชน 

    ระเบียบวาระที่ 1 การรับรองรายงานการประชุม 
    ประธานขอใหที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ 3/2556 เม่ือวันที่ 18 มิถุนายน 2555 ที่

ประชุมพิจารณาแลวมีมติรับรองรายงานการประชุมดังกลาวโดยไมแกไข 
สิ่งท่ีเปนขอบกพรองอีกประการ คือ การเขียนวา “รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว” เน่ืองจากคําวา 

“คร้ังท่ีแลว” เปนคํากลาวที่ “ไมชัดเจน” ไมทราบวาครั้งไหน จึงไมควรเขียนเชนน้ัน ถาจะระบุครั้งที่ตองระบุให
ชัดเจน โดยใหลงครั้งที่ท่ีประชุมเปนรายป เร่ิมครั้งแรกจากคร้ังที่ 1 เรียงลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับดวยเลขป
พุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปปฏิทินใหมใหเร่ิมคร้ังที่ 1 ใหม หรือจะลงคร้ังที่ประชุมทั้งหมดประกอบกับคร้ังที่
ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งท่ี 5-6/2556  
  2) ไมควรนําระเบียบวาระการประชุมมารวมกัน เชน  

    ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองแจงเพ่ือทราบ / พิจารณา  
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 “เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ” หรือ “เร่ืองแจงเพ่ือทราบ” เปนเร่ืองที่นํามาแจงตอที่ประชุมให
รับทราบในประเด็นนั้นๆ แตถาเปน “เรื่องเพ่ือพิจารณา” หรือ “เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา” เปนเร่ืองที่นํามาปรึกษา
แสดงความคิดเห็น หรืออภิปรายกันในที่ประชุม เพ่ือหาขอสรุปรวมกัน สําหรับเปนแนวทางปฏิบัติตอไป ซึ่งใน
รายงานการประชุมจะเรียกวา “มติที่ประชุม” หมายถึง ความคิดเห็นท่ีเห็นพองตองกันของที่ประชุม  
  รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึก
ขอความที่ประชุมโดยปกติใหเร่ิมดวย ประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุมหรือขอสรุปของ
ที่ประชุมในแตละเร่ืองประกอบดวยหัวขอดังนี้  

1. เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ  
2. เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม  
3. เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ  
4. เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา  
5. เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี)  
 

รูปแบบที่ 1  
ระเบียบวาระการประชุม ............................................ 

คร้ังท่ี .............../25............ 
วันที่..............................................เวลา.........................................น. 

ณ....................................................................... 
------------------------------------- 

 

ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ  
1.1 ....................................................  
1.2 ....................................................  

ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมทราบ  

3.1 ...................................................  
3.2 ...................................................  

ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองที่เสนอใหประชุมพิจารณา  
4.1 ...................................................  

ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี)  
 
 
การเขียนรายงานการประชุม  

การประชุมทุกรูปแบบ จะตองมีการจดรายงานการประชุมไวเปนหลักฐาน และเพ่ือใหผูเกี่ยวของนําไป
ปฏิบัติตามขอตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุมจึงเปนสิ่งท่ีสําคัญยิ่ง เพราะเปนหลักฐานการบันทึกมติของ
ประชุม เปนเอกสารที่ระบุใหทราบวาผูใดจะตองรับผิดชอบดําเนินการในเรื่องใด และ/หรืออยางไร และระบุ
กําหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหลานั้น เพ่ือการติดตามผลงานใหบรรลุตามเปาประสงคตอไป  

 การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  
 1) จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคนพรอมดวยมติ  
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 2) จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของคณะกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผลนําไปสูมติ
ของท่ีประชุม พรอมดวยมติ โดยระบุชื่อและตําแหนงของผูพูด  

 3) จดแตเหตุผลกับมติที่ประชุม  
 ทั้งนี้ การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมน้ันเองเปนผูกําหนด หรือใหประธานและ

เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด  
 

แบบรายงานการประชุมและคําอธิบาย  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 35 และคําอธิบาย 10 รายงาน 

การประชุม โดยมีรปูแบบการประชุมดังนี้  
 

รายงานการประชุม......................................... 
ครั้งที่..................... 

เมื่อ..................................................... 
ณ....................................................................................................... 

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

ผูมาประชุม (หามใช ผูเขารวมประชุม)  
ผูไมมาประชุม (ถามี)  
ผูเขารวมประชุม (ถามี)  
เริ่มประชุมเวลา (หามใช เปดประชุมเวลา)  

(ขอความ).................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
เลิกประชุมเวลา (หามใช ปดประชุมเวลา)  
                                                            (...............................................................)  
                                                                      ผูจดรายงานการประชุม  
                                                              (หามใช ผูบันทึกรายงานการประชุม)  
 
หมายเหตุ แบบรายงานการประชุมนี้ คือ แบบที่ 11 ทายระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526  
สิ่งที่ตองเขียนในรายงานการประชุม  

ตามระเบียบ ขอ 25 ไดใหความหมายของคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของ
ผูมาประชุม ผูเขาประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้นเมื่อมีการประชุม จึงเปนหนาที่ของฝาย
เลขานุการ ที่จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุมตามรูปแบบโดยมีรายละเอียดตามที่กําหนดไว ดังนี้  

1) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชน รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ  

2) คร้ังที่ ใหลงครั้งที่ ท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน     
ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เมื่อขึ้นปปฏิทินใหมใหเร่ิมคร้ังที่ 1 ใหมเรียงไปตามลําดับ เชน คร้ังที่ 1/2557 หรือ
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จะลงจํานวนคร้ังท่ีประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเปนรายก็ได เชน 
คร้ังที่ 2-4/2557 เปนตน  

3) เม่ือ ใหลงวันที่ เดือน ปที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราช เชน เมื่อวันท่ี 9 มกราคม 2557  

4) ณ ใหลงช่ือสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม  
5) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและตําแหนงของผูไดรับแตงตั้ง คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เปนผูไดรับ

การแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุม หรือ การ
ประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนง
ใด หรือเปนผูแทนหนวยงานใด  

6) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม 
โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยใด พรอมท้ังเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุมถาหากทราบดวยก็ได (เหตุผล
จะใสหรือไมใสก็ได)  

7) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งไดเขารวม
ประชุมและหนวยงานท่ีสังกัด ถามี  

8) เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาเริ่มตนประชุมจริง (การเขียนเวลาใหใสเลข 2 หลัก เชน 08.00 น.)  
9) ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเร่ิมดวยประธานกลาวเปดประชุม เร่ืองท่ีประชุมกับ

มติ หรอืขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเร่ือง ประกอบดวยหัวขอดังนี้  
(1) เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ  
(2) เรื่องการรับรองรายงานประชุม  
(3) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ  
(4) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา  
(5) เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)  

10) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุมจริง ไมควรจดวา “ปดประชุมเวลา”  
11) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ

พรอมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อ ในรายงานการประชุมคร้ังนั้นดวย ดังนี้  
 
              ลายมือชื่อ               ลายมือชื่อ 
    (................................................)                                   (................................................) 
        ผูจดรายงานการประชุม                    ผูตรวจรายงานการประชุม 
 
การจดรายงานการประชุมในแตละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ ดังนี้  

ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบหรือเร่ืองท่ีประธานแจงตอที่ประชุม การจดตองจด
วาประธานแจงเร่ืองอะไร มีเนื้อหาโดยยอวาอยางไร ถามีมากกวา 1 เร่ือง ระบุใหชัดเจนเปนขอๆ และที่ประชุมมี
มติหรือสรปุวาอยางไร  

ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองรบัรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี ........../......... ใหเริ่มดวยขอความวา ท่ีประชุม 
ไดพิจารณารบัรองรายงานการประชุมครั้งที่ ........../........ โดยมีการปรับปรุงแกไขรวม .......... แหง ดังนี้  

1. หนา ..... ตอนหัวเร่ืองการประชุมบรรทัดท่ี .... ขอความเดิม “...............” แกไขเปน “..................”  
2. หนา.......หัวขอ................ขอหรือบรรทัดที่...........ขอความเดิม “................” แกไขเปน “...............”  
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3. หนา...... ระเบียบวาระที่ ......... ขอ ......... บรรทัดที่ ............ (บรรทัดที่ของขอนั้น) ขอความเดิม  
“..................” แกเปน “...........................”  

4. ระเบียบวาระที่........... หนา........... ขอ..............บรรทัดที่...............(บรรทัดที่ของขอนั้น) ขอความเดิม  
“.....................................” แกเปน “.........................”  

กรณีไมมีการแกไขใดๆ ก็ใหใชเคร่ืองหมาย – ตรง ............-............ แหง หรอื ใชขอความวา “ท่ีประชุม 
ไดพิจารณารบัรองรายงานการประชุมครั้งที่......../......... โดยไมมีการแกไขเพิ่มเติมแตอยางใด”  
 

ตัวอยางเชน  
ระเบียบวาระที่ 2 รบัรองรายงานการประชุม  
  ประธานขอใหที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งที่ 4/2563 เมื่อวันที่ 15 สิงหาคม 2563           
ที่ประชุมพิจารณาแลว ไดแกไขดังนี้  

หนา 1 บรรทัดท่ี 12 แกไขคําวา “ปฏิบัติราชการแทน” เปน “รกัษาราชการแทน”  
มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุม คร้ังที่ 4/2563 ตามที่ไดแกไขแลว  

 

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  
3.1 รับรองในการประชุมครั้งน้ัน ใชสําหรับกรณีเร่ืองเรงดวน ใหประธานหรือเลขานุการของที่ 

ประชุม อานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง  
3.2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งท่ีแลว 

มาใหที่ประชุมพิจารณารับรอง  
3.3 รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมคร้ังตอไป หรอืมีแตยังกําหนดเวลาครั้ง 

ตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กําหนด  
 

  ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งกอน หากไมมีเร่ืองสืบเนื่องก็ใหจดวา “ไมมีเรื่อง
สืบเนื่อง” แตถามีเร่ืองสืบเนื่องจากการประชุมครั้งกอน จะตองระบุวาเรื่องนั้นๆ มาจากระเบียบวาระที่เทาใด หนา
ไหนหรือขอที่เทาไหร บรรทดัใด เร่ืองอะไร ไดดําเนินการไปอยางไร ที่ประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร  

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ มีเร่ืองท่ีจะเสนอเพ่ือทราบมากนอยเพียงใดใหรวบรวมไว
ในระเบียบวาระนี้ ระเบียบวาระนี้มักจะจบเร็ว การจดควรจดเนื้อหา ดังนี้ เร่ืองอะไร (แสดงเปนขอๆ ) สรุประเด็น
ที่กะทัดรัดวาอยางไร ที่ประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร  

ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองท่ีเสนอใหที่ประชุมพิจารณา เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณาอาจมีหลายเร่ือง ใหรวบรวม
ไวในระเบียบวาระนี้ ควรจดเน้ือหาดังน้ี  

- ใครเสนอเรื่องอะไร  
- สรุปประเด็นท่ีกะทัดรัดวาอยางไร  
- ผลการพิจารณาเปนประการใด  
- ที่ประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร ถามีมากกวา 1 เรื่องควรจดเปนขอๆ  
ระเบียบวาระที่ 6 เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี) เปนเร่ืองที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1-5 ซึ่งเปนเรื่องท่ีเปน

ประโยชนตอที่ประชุมก็สามารนํามาแจงใหที่ประชุมทราบหรือรวมกันพิจารณาได ควรจดเนื้อหาดังนี้  
- ใครเสนอเรื่องอะไร  
- สรุปประเด็นท่ีกะทัดรัดวาอยางไร  
- ที่ประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร  
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ขอบกพรองการเขียนรายงานการประชุม  
การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดที่แตกตางหลากหลายในแตละองคกร แตถาเปนหนวยงาน

ราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 ที่
กําหนดรูปแบบรายงานการประชมุ ดังน้ี  

 
  1.1 ใชคําวา “รายงานการประชุม..............”  ไมใช “บันทกึการประชุม............”  
  1.2 ใชคําวา “เมื่อวันที่................”   ไมใช “วันที่...................”  
  1.3 ใชคําวา “ผูมาประชุม/ผูไมมาประชุม”  ไมใช “ผูเขาประชุม/คณะกรรมการที่มาประชุม/  

รายนามผูมาประชุม ฯลฯ”  
1.4 ใชคําวา “ผูเขารวมประชุม”   ไมใช “ผูรวมประชุม”  
1.5 ใชคําวา “เร่ิมประชุม”    ไมใช “เปดประชุม”  
1.6 ใชคําวา “เลิกประชุม”    ไมใช “ปดประชุม”  
1.7 ใชคําวา “ผูจดรายงานการประชุม”  ไมใช “ผูบันทึกรายงานการประชุม”  

 

ขอพึงระวังในการเขียนบันทึกรายงานการประชุม  
1. รูปแบบรายงานการประชุมตองถูกตอง แมรูปแบบรายงานการประชุมจะตองมีรายละเอียดที่แตกตาง

กันไปบาง แตหลักใหญรูปแบบรายงานการประชุมจะตองเปนไปตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ ขอ 25  
 2. การใชภาษาเรียบเรียงรายงานการประชุมตองใชภาษาที่สั้นกระชับแตไดใจความสมบูรณ และใชภาษา

แบบแผนเทานั้น  
3. การจดรายงานการประชุมตองคํานึงถึง ความถูกตอง เที่ยงตรง และชัดเจน จะตองจดใหไดความใน

ประเด็นสําคัญ คือ ใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร อยางไร และ/หรือ เพราะอะไร โดยเฉพาะความเห็นในที่ประชุมควร
สรุปประเด็นสําคัญใหครบถวนและที่ประชุมไดมอบหมายใหใครทําอะไร ดําเนินการเมื่อไร ในระยะเวลาเทาใด 
จําเปนตองจดอยางละเอียด  

 ที่ประชุมสามารถที่จะมีมติหรือขอใหทุกคนที่เปนผูมาประชุม หรือผูมีหนาท่ีเก่ียวของ (แมไมมาประชุม) 
ดําเนินการหรือมีหนาที่รับผิดชอบในเรื่องใดเร่ืองหนึ่งได หากแตภาษาที่ใชในการบันทึกรายงานการประชุมจะ
แตกตางกันไป กลาวคือ  

หากที่ประชุมหรือประธานมอบหมายใหกรรมการ หรือสมาชิกของที่ประชุมไปดําเนินการ จะใชคําวา 
“มอบ” แตถาประธานเปนผูมอบใหคนนั้นดําเนินการ นิยมใชคําวา “ประธานขอให......รับไปดําเนินการ” หรือ 
“ประธานมอบหมายให...” แตถาผูรับดําเนินการเอง จะใชภาษาวา “(ระบุชื่อหรอืตําแหนง) รบัไปดําเนินการ...”  

4. การใชคํา “มติที่ประชุม” จะใชคาํนี้ในกรณีที่ไดมีการพิจารณาแสดงความคิดเห็นและอภิปรายรวมกัน
จนไดขอตกลงรวมกันในเรื่องนั้น ๆ จึงใช “มติที่ประชุม” หากไมมีขอตกลงรวมกันจะใชคํานี้ไมได ยิ่งถาเรื่อง
ประชุมยังไมสิ้นสุดตองมีการพิจารณาในการประชุมคร้ังตอไปในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเปนมติไมได  

อนึ่ง เมื่อที่ประชุมมีมติแลว การบันทึกการประชุมจะไมบันทึกเนื้อความอ่ืนอีก เชน ประธานไมขัดของ.... 
เลขานุการเสนออีกวา....... มีผูแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมวา..... ฯลฯ เมื่อเขียนมติแลวการบันทึกการประชุมจะขึ้น
เรื่องใหม หรือระเบียบวาระใหมเลย  
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คุณสมบัติของผูจัดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี  
คุณสมบัติของผูที่จะจดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี ควรตองมีลักษณะ ดังนี้  
1. เปนผูฟงท่ีดี การที่จะจดและจัดทํารายงานการประชุมไดอยางถูกตองครบถวนตรงประเด็น  

และเก็บสาระสําคัญของเรื่องที่มีการประชุมได ตองเปนผูฟงที่ดี ฟงอยางจับประเด็น รูประเด็น รูเทาทันในสิ่งที่
กําลังประชุมกันอยูนั้น ตองฟงอยางตอเนื่องและติดตามไปโดยไมขาดตกบกพรองในประเด็นของเรื่อง  

2. เปนผูทําการบานกอนเขาประชุม น่ีเปนเงื่อนไขท่ีสําคัญที่สุด การทาํการบานกอนเขาประชุม  
คือการอานเรื่องในระเบียบวาระประชุม ศึกษา ถึงเร่ืองที่จะตองประชุมนั้นวา มีประเด็นในการพิจารณาอยางไร 
ขอเท็จจริงเปนอยางไร มีขอกฎหมายกําหนดแนวทางปฏิบัติไวเพียงใดหรือไม เคยมีกรณีตัวอยางที่สามารถ
เทียบเคยีงกับเรื่องที่นําเสนอคร้ังนี้หรือไม การศึกษาหรือการทําการบานลวงหนากอนเขาประชุมจะชวยทําใหเขาใจ
เรื่องไดงาย และไมตองออกแรงมากในการฟงหรือในการติดตามเทาๆ กับที่จะระลึกรูตลอดเวลาวาขณะนี้กําลัง
พูดจากันอยูในประเด็นที่จะตองใหความสําคัญหรือไมดวย  

3. เปนผูมีสมาธิดีตลอดการประชุม สมาธิที่ดีจะชวยทําใหเกิดความเขาใจและติดตามเร่ืองราวของการ 
ประชุมไดอยางตอเนื่องประกอบกับถาหากไดทําการบานลวงหนามาดวย การจดและจัดทําบันทึกรายงานการ
ประชุมก็จะไมใชปญหาอีกตอไป  

4. เปนผูมีทักษะในการสรปุความที่ดี ถึงแมจะเปนผูฟงที่ดี มีสมาธิ และทําการบานกอนเขาประชุม 
ครบถวนตามคุณสมบัติอันพึงประสงคทุกประการแลวก็ตาม แตคุณสมบัติท่ีขาดไมไดดวยประการหนึ่งก็คือ การ 
เปนผูมีทักษะในการสรปุความที่ดี ใชภาษาในการเรียบเรียงที่ดี จึงทําใหรายงานการประชุมนั้นออกมาเปนบันทึก 
รายงานท่ีดีได  
 

ปญหา และขอเสนอตางๆ เกี่ยวกับการจดรายงานการประชุม  
  1. ปญหาและขอสังเกต  

    1) ผูจดรายงานการประชุมขาดความเขาใจ ขาดประสบการณ และไมมีความรูในรูปแบบการจด
รายงานการประชุมที่ถูกตอง  

    2) ขาดทักษะในการใชสํานวนภาษาในการสื่อความหมาย ขาดความรูในการใชถอยคําที่เหมาะสม
รวมท้ังไมมีความแมนยําในการใชภาษาไทยที่ถูกตอง  

    3) ขาดทักษะและสมาธิในการฟง ทําใหจับใจความสําคัญไมไดและการยอใจความยังไมดีพอ  
    4) ผูจดรายงานการประชุมสวนใหญมักใชแนวการจดตามเคย ไมพยายามฝกฝนปรับปรุงขอบกพรอง

ของตนเองใหเหมาะสมดีข้ึน  
    5) ไมมีความเขาใจเก่ียวกับชื่อ ตําแหนงของบุคคล ชื่อหนวยงานและสถานที่ราชการ รวมทั้งใชรหัส

และอักษรยอตางๆ  
    6) ผูเขาประชุมสวนใหญมักใหความสําคัญตอรายงานการประชุมนอยไป จึงทําใหไมทราบขอบกพรอง

ในการจดรายงานการประชุม  
    7) สถานที่ประชุมไมเหมาะสม มีเสียงรบกวนมาก ทําใหฟงการพูดไมชัดเจน  
    8) ระยะเวลาในการประชุมไมเหมาะสมกับเนื้อหา บางคร้ังรีบดวนเกินไป บางครั้งยาวนานเกินไป  
    9) การประชุมที่ไมมีระเบียบวาระการประชุม ทําใหยากตอการจดรายงานประชุม  
    10) รูปแบบการจดรายงานการประชุมและการจัดทําระเบียบวาระการประชุมแตละหนวยงานไม

เหมือนกัน ทําใหเกิดความสับสนไมมั่นใจ  
    11) ปญหาจากประธานการประชุม  
          - ไมดําเนินการประชุมใหตรงตามระเบียบวาระการประชุม  

                    - ไมสามารถควบคุมการประชุมใหดําเนนิไปอยางเรียบรอยเหมาะสม  
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          - พูดเร็ว และพูดมากเกินไป ทําใหลําดับเน้ือหาไมถูกตอง  
            - ขาดทักษะในการสรุปประเดน็ของการประชุมอยางกะทัดรัดเหมาะสม  
 

  2. ขอเสนอแนะ  
1) ผูจดรายงานการประชุมตองศึกษาระเบียบงานสารบรรณใหเขาใจอยางลึกซึ้ง และควรมีความรูในเร่ือง

การจดรายงานการประชุมเปนอยางดี พยายามศึกษาคนควาความรูเพ่ิมเติม รวมทั้งความรูเก่ียวกับตําแหนงของ
บุคคลที่เกี่ยวของ ชื่อสถานที่ราชการ รวมทั้งการใชรหัสและอักษรยอตางๆ  

2) ผูจดรายงานการประชุม ควรเปนนักสังเกตท่ีดี มีสมาธิในการจดและไมนั่งหางจากประธานมากเกินไป  
3) เลขานุการประชุมตองเตรียมแฟมการประชุม และเอกสารขอมูลตางๆ ไวใหประธานและตองจัดหอง

ประชุม อุปกรณเครื่องใชตางๆ ใหพรอมและเหมาะสม  
4) ในกรณีที่มีความจําเปนควรใชวิธีบันทึกเสียงประกอบ และจัดใหมีเอกสารแจกในที่ประชุมดวย  
5) ควรจัดใหมีการฝกอบรมผูมีหนาที่ในการจดรายงานการประชุมวาดวยเรื่องการจดรายงานประชุม 

เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตองและเปนไปในแนวเดียวกัน 
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บทที่ 3 
ระบบสารบรรณสารอิเล็กทรอนิกส 

 

การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

1. เขา Internet Explorer กรอกชอง URL http://doc.pit.ac.th/DocClient/ กด Enter ดังรูปภาพ  
 

 
 

 
 

2. คลิก สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ระบบจะทําการโหลดขอมูล ดังรูปภาพ 
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3. เมื่อระบบโหลดเรียบรอย ปรากฎกลองเขาสูระบบ ดังรูปภาพ ใหกรอกชื่อผูใชงาน (Username) และ
รหัสผาน (Password) ในการเขาระบบของทาน แลวคลิกตกลง (OK) 
 

 
  

4. การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสเสร็จสมบูรณ ปรากฎโปรแกรมดังรูปภาพ 
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การรับหนังสือ 
 

 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอกและ
ภายใน หนังสือที่รบัไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนงัสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังน้ี 

1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดําเนินการกอนหลังละตรวจความถูกตองของ 
เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานที่สงออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการใหถูกตอง
และบนัทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

2. การประทับตรารับหนังสือของคณะ/สํานัก/กอง/สถาบัน ท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 

2.1  เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รบัในระบบ 
2.2  วันท่ี  ใหลงวันที่ เดือน ป ที่รับหนังสือ  
2.3  เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

ตัวอยางตรารับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

3. ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 
3.1  ทะเบียนหนังสือรบั  วัน  เดอืน  พ.ศ.  ใหลง  วัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
3.2  เลขทะเบียนรบั ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสอืรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
3.3  ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
3.4  ลงวันที่  ใหลงวันที่  เดือน  ป  ของหนังสอืที่รับเขามา 
3.5  จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณทีี่ไมมีตําแหนง 
3.6  ถึง  ใหลงตําแหนงของผู ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมี

ตําแหนง 
3.7  เร่ือง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเร่ืองยอ 
3.8  การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
3.9  หมายเหตุ  ใหบันทกึขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานคณบดี 
 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
เลขที่...................................... 
วันที่....................................... 
เวลา....................................... 
 

คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
เลขที่..................................................... 
วันที่...................................................... 
เวลา..................................................... 
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ตัวอยางแบบทะเบียนหนังสือรับ 
 
ทะเบียนหนังสือรับ            วันท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 
เลข 
ทะเบียนรับ 

ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

 
 

       

   
4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สแกนเปนไฟล PDF สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ หรือ 

สงเอกสารหนังสือนั้นใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ โดยใชสมุดสงหนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อในชองการ
ปฏิบัติ และวัน เดือน ป ที่รับหนังสือไวในชองหมายเหตุ เพื่อเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

5. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลางแลว  
ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
 

กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1. เจาหนาที่ประจําสํานักงานคณบดี รับหนังสือแลวแยกหนังสือตามความสําคัญ ประเภทของหนังสือ 
2. ประทับตรารบัหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลวจัดแยกหนังสอืเขาแฟม 

เสนอหนังสือเขาใหม 
3. เสนอหนังสือเขาใหมใหหัวหนาสํานกังานคณบดีคณะ คัดกรองกอนเสนอผูบังคับบัญชา (คณบดี) หรือ 

ผูทีมี่อํานาจหนาที่ในการพิจารณา สั่งการหนังสือ 
4. เจาหนาที่ประจําสํานักงานคณบดี นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมที่คณบดีหรือผูท่ีมีอํานาจหนาที่ในการ 

พิจารณา สั่ งการหนังสือ พิจารณาทราบและหรือสั่ งการแลว สแกนหนังสือนั้นแนบสงระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสแจงใหหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือรับทราบและดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
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ขั้นตอนการรับหนังสือ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
1. เขาเว็บระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามท่ีไดอธิบายไวในบทที่ 3 การเขาใชงานระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส เมื่อเขาระบบงานสารบรรณฯ เรียบรอย ปรากฏหนาจอ ดังรูปภาพ 
 

 
 
ในรูปภาพสวนที่ 1 คือ กลองเอกสารหรือโฟลเดอรของหนวยงาน ที่ปรากฏตามสิทธิท่ีผูดูแลระบบสารบรรณฯ 
กําหนดสิทธิใหผูใชงานระบบสามารถใชงานได 
ในรูปภาพสวนที่ 2 คือ Inbox หนังสือเขา  
 

2. คลิกโฟลเดอรสวนที่ 1 คลิกเขา Inbox เพ่ือเรียกดูเอกสารหนังสือที่เขามาในระบบสารบรรณฯ และหาก 
เปนหนังสือที่เก่ียวของกับหนวยงาน ตอง “คลิกท่ีนี้เพื่อรับเอกสาร” เพื่อออกเลขรบัหนังสือเขา ดังรูปภาพ 
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3. คัดแยกประเภทหนังสือรับเขาเปนหมวดหมู เชน หนังสือภายนอก บันทกึขอความ คํารอง เปนตน โดย 

สํานักงานคณบด ีจะแยกหนังสือรับเขา ออกเปน 4 ประเภท ไดแก คําสั่ง หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) หนังสือ
ภายนอก ใบลา และคํารอง  
 

 
 

4. เมื่อเลือกประเภทหนังสือเรียบรอย ใหคลิกเครื่องหมายถูกในชองวันที่รับ เลือกใชวันเวลาปจจุบัน และ 
คลิกท่ีชองรับเอกสาร ดังรูปภาพ 
 

 
 

5. เมื่อรับหนังสือเรียบรอย จะปรากฏดังรูปภาพ 
 

 
 

6. ปริ้นทเอกสาร (ไฟลแนบ) จากระบบสารบรรณฯ เพื่อประทับตรารับหนังสือ ลงทะเบียนหนังสอืรับ กรอก 
รายการในตรารับตามท่ีปรากฏในระบบ ดังรูปภาพขางตน แลวจัดหนังสือเขาแฟมเสนอใหคณบดีหรือผูที่มีอํานาจ
ไดรับมอบหมาย เพ่ือพิจารณารับทราบ และ/หรือสั่งการ  
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7. เมื่อคณบดหีรอืผูที่มีอํานาจไดรับมอบหมาย พิจารณารับทราบ และ/หรอืสั่งการ ในหนังสือเปนที่เรียบรอย 
แลวเจาหนาท่ีประจําสํานักงานคณบดี สแกนหนังสือดังกลาวเปนไฟล PDF เพ่ือแนบไฟลเขาระบบสารบรรณฯ 
ตามเลขรับหนังสือ และสงตอหนังสือแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือรับทราบตอไป ดังรูปภาพ 
 

 
 

8. คลิกเลือก เมนูเพ่ิมเตมิ       แนบเอกสารเพ่ิมเติม จะปรากฏหนาจอดังรปูภาพ และคลิกเลือกเพิ่มเอกสาร 
แนบ “นําเขาจาก ไฟลในเครื่อง (File)”  
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9. เมื่อเลือกไฟลไดเปนที่เรียบรอยแลว คลิกตรงชอง “นําเขา”  

 

 
 
เอกสารที่แนบไฟลจะปรากฏในสวนเอกสารแนบเพ่ิมเติม หากคณบดีหรือผูท่ีมีอํานาจไดรับมอบหมาย พิจารณาสั่ง
การ แจงหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อรับทราบหรือดําเนินการ เจาหนาที่ประจําสํานักงานคณบดี จะสงตอเอกสาร
ดังกลาวใหหนวยงานที่เก่ียวของตอไป  
 

10.  คลิก “สงตอ” เลือก รายชื่อหรือหนวยงานที่ตองการสงตอเอกสารและคลิก “ตกลง” จะปรากฏหนาจอ  
ดังรูปภาพ  
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11. คลิก “บันทึกแลวสง” เอกสารถูกสงตอจากระบบเปนที่เรยีบรอย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 
 

การสรางแลวสงออกหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

1. เขาเว็บระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามท่ีไดอธิบายไวในบทที่ 3 การเขาใชงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส เมื่อเขาระบบงานสารบรรณฯ เรียบรอย คลิก สรางแลวสงออก 
 

 
 

2. กรอกชื่อเรื่องหนังสือที่จะสง ในชอง “เร่ือง” คลิก “เนื้อหา” เพ่ือกรอกรายละเอียดของหนังสือจะท่ี 
สงออก  

 
หนาจอเม่ือคลิก “เนื้อหา”  จะปรากฏดังรูปภาพ ใหกรอกเลขหนังสือท่ีจะสงออกในชอง “เลขหนังสือ”  ใหระบุชื่อ
บุคคลหรือหนวยงานท่ีตองการเสนอหนังสือ ในชอง “เรยีน” และระบุชื่อหนวยงานหรือชื่อบุคคลท่ีเปนเจาของ
หนังสือ ในชอง “จาก” เมื่อกรอกเรียบรอย คลิก “กลบัสูหนาแรก”  

 



30 
 

3. แนบไฟลเอกสารหนังสือที่ตองการสงออก โดยคลิก “เพิ่มเอกสารแนบ” ดังรูปภาพ 

 
 

4. เมื่อเลือกไฟลหนังสือที่ตองการเรียบรอย หลังจากนั้น คลิก “บันทกึแลวสง” การสงหนังสือเสร็จเรียบรอย 
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บทที่ 4 
การรับ-สงหนังสือในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส  

เสนอผูบังคับบัญชา (คณบดี) พิจารณาสั่งการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 

1. เขาเว็บระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามท่ีไดอธิบายไวในบทที่ 3 การเขาใชงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส เมื่อเขาระบบงานสารบรรณฯ เรียบรอย ปรากฏหนาจอ ดังรูปภาพ 
 

 
 
ในรูปภาพฝงซายเปนโฟลเดอร คือ กลองเอกสารหรือโฟลเดอรของหนวยงาน ท่ีปรากฏตามสิทธิท่ีผูดูแลระบบสาร
บรรณฯ กําหนดสิทธิใหผูใชงานระบบสามารถใชงานได ซึ่งจะปรากฏโฟลเดอรหัวหนาสํานักงานคณบดีคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  และรูปภาพฝงขวา คือ Inbox หนังสือเขา  
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2. คลิกโฟลเดอรหัวหนาสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร เพื่อเรียกดูเอกสารหนังสือที่เขามาในระบบสาร 
บรรณฯ คลิกตรงชื่อเรื่องเพ่ือเปดเอกสาร และคลิกที่นี้เพ่ือรับเอกสารโดยรับแบบไมออกเลข ดังรูปภาพ 
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3. เมื่อคลิกรับไมออกเลขเรียบรอยแลว ไปคลิกที่แถบเมนู “ตอบกลับแบบงาย” 
เลือกตอบกลับไปยัง : คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผูบังคับบัญชาขั้นตน) 
ขอความแนบทาย/สั่งการ : พิมพคําเสนอเพ่ือใหคณบดีพิจารณาสั่งการ เชน เอกสารตองสงเสนอตอ
อธิการบดี พิมพเสนอวา เห็นควรพิจารณา เรียน อธิการบดี เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
ลงนามดวยปากกา : คือชองท่ีหัวหนาสํานักงานคณบดีตองเซ็นตชื่อตนเอง  คลิก บันทึกแลวสง ดังรูปภาพ 
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4. เมื่อคณบดพีิจารณาสั่งการเอกสารในระบบสารบรรณฯ เรียบรอย คณบดีจะสงเอกสารนั้นกลับมาที่ 
หัวหนาสํานักงานคณบดี ซึ่งหัวหนาสํานักงานคณบดีตองอานคําสั่งการวาถูกตองครบถวนแลว จึงสงตอไปยังคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพื่อใหเจาหนาที่ผูดูแลระบบโฟลเดอรคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสงแจง
หนวยงานที่เกี่ยวของตามสั่งการคณบดี หรือปฏิบัติงานตามที่คณบดีสั่งการมอบหมาย ดังรูปภาพ 

 
 

จุดสังเกตท่ีุเปนวงกลมนั้น ชองที่เปนสัญญาณเปนการแสดงสัญญาณใหเห็นวาคณบดีไดสั่งการเอกสารเร่ืองนั้น
สงกลับใหหัวหนาสํานักงานคณบดีเพื่อดําเนินการตอไป และจุดสังเกต ชองสงมาจาก จะทาํใหทราบวาเรื่องที่สงเขา
มาในระบบสารบรรณณ นั้น ตนทางการสง สงมาจากหนวยงาน/บุคคลใด เชนในรูปภาพ คือ สงมาจากคณะ
วิทยาศาสตรฯ และ คณบดีคณะวิทยาศาสตรฯ   
 

เมื่อเปดเอกสาร ในระบบท่ีคณบดีสั่งการ จะปรากฎคําสั่งการและลายเซ็นตดังรูปภาพ 
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บทที่ 5 
การขอประเมินผลการสอนเปนการลวงหนา เพื่อขอตําแหนงทางวิชาการ (สําหรับผูปฏิบัติงาน) 

  ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. ผูประสงคขอประเมินผลการสอนเปนการลวงหนา ทําทึกขอความเสนอคณบดีเพ่ือขอประเมินผลการสอน

เปนการลวงหนา 
2. สํานักงานคณบดีรับเร่ืองการขอประเมินผลการสอนเปนการลวงหนา เสนอตอคณบดีพิจารณาสั่งการมอบ

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัยตรวจทานกอนเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ  
3. นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงใหเปนไปตามขอบังคับ

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน วาดวย การประเมินผลการสอนเพื่อขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ พ.ศ. 
2562 

4. คณะทําบันทึกขอความเสนอตอประธานคณะกรรมการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการสถาบันฯ 
(ก.พ.ว.) เพ่ือแจงมติการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ พรอมทั้งจัดสงเอกสารของผูขอและเสนอ
รายชื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน แยกใสซองปดผนึก (ลับ) โดยรายชื่อที่เสนอตองเปนไปตาม
ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน วาดวย การประเมินผลการสอนเพ่ือขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
พ.ศ. 2562 

5. ฝายเลขานุการ ก.พ.ว./เจาหนาที่ฝายบริหารทรัพยากรมนุษย แจงคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน พรอมสงเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคําสอนมายังหัวหนาสํานักงานคณบดี
เพราะตามขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน วาดวย การประเมินผลการสอนเพ่ือขอกําหนดตําแหนงทาง
วิชาการ พ.ศ. 2562 หัวหนาสํานักงานคณบดี เปนเลขานุการ 

6. หัวหนาสํานักงานคณบดี หารือประธานอนุกรรมการ (คณบดี) และอนุกรรมการอีก 2 ทาน นัดหมายการ
ประเมินการสอนกับคณะอนุกรรมการ จัดทําบันทึกขอความขอเรียนเชิญประชุมเพื่อประเมินผลการสอน 
พรอมทั้งสงเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคําสอนใหคณะอนุกรรมการพิจารณา และแจงผูขอรับ
ประเมิน ทราบวัน เวลา สถานที่ เพ่ือเตรียมความพรอมในการสอบสอน  

7. หัวหนาสํานักงานคณบดี จัดเตรยีมเอกสารสําหรับการประเมิน ประกอบไปดวย  
7.1 เอกสารประกอบการสอน หรือเอกสารคําสอนของผูเสนอขอ 
7.2 แบบประเมินความสามารถในการสอน 
7.3 แบบประเมินเอกสารหลักฐานท่ีใชในการประเมินผลการสอน 
7.4 แบบสรุปคะแนนการประเมินผลการสอน 
7.5 ใบเซ็นชื่อคณะอนุกรรมการประเมนิผลการสอน และผูขอรับประเมิน 
หมาย เหตุ  กรณี ผลการประเมิน เอกสารหลั กฐาน ท่ี ใช ในการประเมินผลการสอนไม ผ าน ให
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนสงเร่ืองพรอมขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแกไขใหผูเสนอขอ
ประเมินแกไขภายในระยะเวลา 60 วัน และใหนําเสนอคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนพิจารณา
ประเมินใหมอีกครั้ง  

8. หัวหนาสํานักงานคณบดี รวบรวมเอกสารสําหรับการประเมินตามขอ 7 ทําบันทึกขอความในนาม
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนรายงานผลการประเมิน พรอมทั้งสงเอกสารตาม ขอ 7 ทั้งหมดตอ
ประธานคณะกรรมการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการสถาบันฯ (ก.พ.ว.)  
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บทที่ 6 
การขออนมุัติเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
1. อาจารยผูสอนยื่นเร่ืองขออนุมัติเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน แนบเอกสารประกอบดังนี้ 

1.1  บันทึกขอความในการขอเบิก (ตัวอยางบันทึกขอความ หนาถัดไป) 

1.2  ตารางสอนของอาจารยผูสอน ที่มีลายเซ็นตคณบดีและหัวหนาฝายทะเบียนฯ  

1.3  ตารางคํานวณคาสอน  

1.4  รายชื่อที่แสดงจํานวนนักศึกษาทุกรายวิชาที่ขอเบิก 

1.5  เอกสารการขออนุมัติการขอเปดรายวิชาที่ไมอยูในแผนการเรียน ท่ีมีคําสั่งการแลว 

1.6  เอกสารการขออนุมัติสอนชดเชย ที่มีคําสั่งการแลว 

1.7  เอกสารการขออนุมัติสลับชั่วโมงการสอน ที่มีคาํสั่งการแลว 

1.8  คําสั่งไปราชการในวันที่มีการเบิกคาสอน 

1.9  สถิติการมาปฏิบัติราชการที่ฝายบริหารทรัพยากรมนุษย ในวันที่มีการเรียนการสอนตามตารางสอน   

(มีลายเซ็นตเจาหนาที่ฝายบริหารทรัพยากรมนุษยเซ็นตรบัรอง) 

2. อาจารยผูสอนสงเอกสารตามขอ 1 เสนอตอคณบดี ผานประธานหลักสูตร/หัวหนากลุมวิชา ทั้งนี้ในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีสงเสนอขออนุมัติเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนมานั้น ตองแนบไฟล Excel 

คํานวณคาสอนดวย เพ่ือตรวจสอบความถูกตองจํานวนเงนิคาสอน 

3. หัวหนาสํานักงานคณบดี ตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 

3.1  ชื่อวิชา รหัสวิชา วันเวลาสอนและจํานวนนักศึกษา  

3.2  การสอนชดเชย/สลับชั่วโมงการสอน 

3.3  สัปดาหเบิกตรงตามปฏิทินการศึกษา/คาสอน 

3.4  สถิติการปฏิบัติราชการตรงตามตารางสอนที่ขออนุมัติเบิกคาสอน 

3.5  จํานวนเงินตามไฟลการคํานวณคาสอนที่ขอเบิกตรงตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน วาดวย  

การจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนของสถาบันฯ พ.ศ. 2557 และระเบียบฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2561 

4. เอกสารและจํานวนเงินถูกตองครบถวน เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจายโดยปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดี 
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ตัวอยางบันทึกขอความในการขอเบิก 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ   หลักสูตร............................... สาขาวิชา............................................ โทร......... 
ที ่.....................................................      วันที ่  ...................................................     
เร่ือง   ขออนุมติัเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ภาคการศึกษาท่ี ......................... 
เรียน   อธิการบดี 
 

  ตามท่ีขาพเจาไดรับมอบหมายใหทําการสอนในภาคการศึกษาท่ี .................... ดังน้ี 
ภาค ระดับ รายวิชา วัน/เวลาที่สอน จํานวน น.ศ. 

 
ปกต ิ

ปริญญาตรี 2040214 การอนุรักษและการจัดการพลงังาน พฤ. 08.30-11.30 7 
บัณฑิตศึกษา MEEE205  พลังงานเขียวและระบบสะสมพลังงาน พฤ. 12.30-15.30 2 

 
พิเศษ 

 
ปริญญาตรี 

2040214 การอนุรักษและการจัดการพลังงาน ส. 08.00 – 11.00 28 
2042305 ปฏิบัติการความปลอดภัยทางไฟฟา ส. 14:45 – 18:00 24 

  ซ่ึงขาพเจาไดทําการตรวจสอบสถิติการมาปฏิบัติราชการกับฝายบริหารทรัพยากรมนุษยแลว พบวาไมมีวันลา/
ขาดราชการในวันท่ีมีตารางสอน และไดทําการสอนเชยวันท่ีไปราชการครบถวน ท้ังน้ีไดแนบไฟลคํานวณคาสอนและตารางสอน
เรียบรอยแลว (ตามเอกสารแนบ) 
 

  ดังน้ันขาพเจาจึงขออนุมัติเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอนภาคการศึกษาที่.................... ตามระเบียบสถาบัน
เทคโนโลยีปทุมวัน วาดวย การจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ.๒๕๕๗ และระเบียบสถาบัน
เทคโนโลยีปทุมวัน วาดวย การจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ โดยสรุป
ดังน้ี 
 

 
ภาคปกติ 

รวม ชั่วโมงเบิก ระดับปริญญาตรี                ชั่วโมง เปนเงิน               บาท 
รวม ชั่วโมงเบิก ระดับบัณฑิตศึกษา              ชั่วโมง เปนเงิน               บาท 

 
ภาคพิเศษ 

รวม ชัว่โมงเบิก ระดับปรญิญาตร ี               ชั่วโมง เปนเงิน               บาท 
รวม ชั่วโมงเบิก ระดับบัณฑิตศึกษา              ชั่วโมง เปนเงิน               บาท 

รวมเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น                           บาท    (                                                ) 
   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 
 

        (........................ลงช่ือ...............................) 
 อาจารยประจําหลักสูตร............................. 

                                                            สาขาวิชา..................................... 
 
 

๑. เพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                                                           (……………………ลงช่ือ…………………………)                         
                                                           ประธานหลักสูตร.....................................                            
                                                           สาขาวิชา................................... 
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๒. สํานักงานคณบดคีณะ................................. ไดตรวจสอบขอมูลและเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินคาสอนเกิน 
ภาระงานสอน แลวเสร็จเรียบรอยแลว โดยสรุปดังน้ี 
-รวมชั่วโมง ระดับปริญญาตร.ี........................ช่ัวโมง เปนจํานวนเงิน..............................บาท 
-รวมชั่วโมง ระดับบัณฑิตศึกษา......................ชั่วโมง เปนจํานวนเงิน.............................บาท 
รวมเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น.................................บาท (.........................................................) 
 
  
  (........................ลงชื่อ.........................) 
 หัวหนาสํานักงานคณบดีคณะ..........................      
 
๓. คณะไดตรวจสอบแลวเห็นควรอนุมัติใหเบิกได            
 
 

(.............................ลงช่ือ..........................) 
คณบดีคณะ................................................ 

 
๔. อนุมัตใิหเบิกจายตามเสนอ และมอบงานการเงินดําเนินการ 
 
 
 (………………………ลงชื่อ…………………….) 
 คณบดีคณะ……………………………………… 
   ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

 
 
หมายเหต ุจากตัวอยางบันทึกขอความขางตน  

1. ตรวจสอบในตารางสีน้ําเงินขอมูลตองตรงตามตารางของอาจารยผูสอนซึ่งจะมีการรันเลขตารางสอน
ลายเซ็นตคณบดี และหัวหนาฝายทะเบียนฯ ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง การกรอกคาสอนภาคปกติในโปรแกรม Excel 

 
ชอง D2 พิมพชื่ออาจารยผูสอน (ผูขอเบิก) 
ชอง E2 พิมพนามสกุลอาจารยผูสอน (ผูขอเบิก) 
ชอง F2 พิมพภาคการศึกษาที่ขออนุมัติเบิกคาสอนเกินภาระงาน 
ชอง B6-7 เลือกจํานวนวิชาสอน (เบิกจํานวนก่ีวิชา) 
ชอง B33 ภาระงานตามตําแหนง เฉพาะเบิกคาสอนภาคปกติ อางอิงตามระเบียบสถาบันฯ วาดวย การจายเงนิคา
สอนเกินภาระงานสอนของสถาบันฯ พ.ศ. 2557 ขอ 5  
ชอง B34 ในสัปดาหที่มีสอนหากมีวันหยุดราชการ ใหระบุจํานวนวัน 0 – 4 และวันหยุดใดที่ตรงกับวันที่มีการสอน
ใหเปลี่ยนเซลล E10-30 เปน “หยุด” 
นําเมาสคลิกท่ี 9, 20, 31 ทึบเปนสีเทา แลวคลิกขวาเลือก ยกเลิกการซอน (unhide) จะปรากฎดังภาพ 
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ชอง B10 กรอกตัวเลขชั่วโมงการสอนรายวิชาท่ี 1 โดยเรียงตามตารางของอาจารยผูสอน  
ชอง C10 กรอกจํานวนนักศึกษา ทั้งนี้หากนักศึกษาไมถึง 10 คน ระบบไดผูกสูตรคาํนวณไวใหชอง D10 จะมี
ตัวเลขขึ้นอัตโนมัติ เชน สอนวิชาที่ 1 – 3 ชั่วโมง นักศึกษา 5 คน ชั่วโมงคํานวณจะเปน 1.5 ชั่วโมง 
ชอง E10 วันหยุดใดที่ตรงกับวันที่มีการสอนใหเปลี่ยนเปน “หยุด” 
เมื่อกรอกขอมูลในสัปดาหที่ 1 เรียบรอยโปรแกรมจะรันขอมูลในสัปดาหที่ 2-15 อัตโนมัติ และสรุปรวมชั่วโมงเบิก
คาสอนและจํานวนเงิน ดังภาพ 
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บทที่ 7 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

1. ปญหาและอุปสรรค 
 ปญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานหัวหนาสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเกิดจากหลาย
ปจจัยประกอบกัน ไมวาจะเปนดานนโยบาย การบริหารงาน การจัดการระบบงานสารบรรณ ดานบุคลากรและ
ผูใชบริการ จึงสรุปปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

1. ระบบสารสนเทศที่สนับสนุนการปฏิบัติงานขัดของลาชา เชน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
2. ขาดบุคลากรที่มีความรูความเชี่ยวชาญเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่รับผิดชอบดูแลแกไขปญหาเมื่อระบบ

การใชงานขัดของ  
3. ระบบสารบรรณฯ ขัดของเดงออกจากโปรแกรมขณะกดสงเรื่องออก หรือระหวางสั่งการลงนามดวย

ปากกา  
2. แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค 
 จากปญหาและอุปสรรคที่ไดกลาวไวขางตน เสนอแนวทางในการแกไขปญหาและอุปสรรคดงันี้ 

1. ประสานขอความอนุเคราะหแจงหนวยงานที่รับผิดชอบหรอืเจาหนาที่ท่ีเชียวชาญ เขาดําเนินการแกไข
ปญหา 

2. ติดตาม ตรวจสอบทางเดินเอกสารในระบบสารบรรณฯ สงออกไปยังปลายทางและปลายทางเปดรับ
เอกสารแลว 

3. ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
1. สถาบันฯ ควรมอบหมายหนวยงานที่มีบุคลากรเชี่ยวชาญหรือมีความรูความชํานาญทางระบบ

สารสนเทศ เปนผูดูแลบรหิารจัดการ 
2. สนับสนุนงบประมาณหรือใหคณาจารยที่มีความรู จัดอบรมใหบุคลากรเพ่ิมพูนทักษะดานการ

ปฏิบัติงานในทุกๆ ดาน เพื่อใหกาวทันตอการเปลี่ยนแปลง 
3. แจงทุกหนวยงานที่เก่ียวของในสถานการณการแพรระบาดของไวรัสโคโรนา นโยบายสถาบันฯ ให

เซ็นตเอกสารสั่งการแบบอิเล็กทรอนิกสได ขอใหทุกหนวยงานเปดรับเอกสารในระบบสารบรรณฯ 
และเสนอตอหนวยงานที่เก่ียวของตอไป โดยไมตองรอเอกสารตัวจริงจากหนวยงานตนเรื่อง 
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