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ค ำน ำ 
 
  คู่มือกำรปฏิบัติงำนหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำง            
ในกำรปฏิบัติงำนของหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และสำมำรถน ำไปอ้ำงอิงใน              
กำรปฏิบัติงำน ซึ่งคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ได้รวบรวมเทคนิค วิธีกำรในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนสำรบรรณกำรจัดท ำ
หนังสือรำชกำรประเภทต่ำงๆ เช่น กำรจัดท ำบันทึกข้อควำม กำรจดรำยงำนกำรประชุมขั้นตอนกำรด ำเนินกำร         
เสนอเรื่องขอประเมินกำรผลกำรสอนล่วงหน้ำ กำรประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนที่ด ำรงต ำแหน่งสำยวิชำกำรให้ได้รับ         
กำรต่อสัญญำจ้ำงจนถึงวันสิ้นปีงบประมำณที่ผู้นั้นอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ รวมถึงแนวทำงกำรแก้ปัญหำและอุปสรรค         
ที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำนจริงจำกประสบกำรณ์ของผู้จัดท ำคู่มือโดยตรง ทั้งนี้ ผู้จัดท ำอธิบำยขั้นตอนกำรด ำเนินงำนที่
ผู้จัดท ำรับผิดชอบ และหวังว่ำคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงำนและบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะได้น ำไปใช้ประโยชน์            
ในกำรปฏิบัติงำนและเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำงำนต่อไป 
 
 
 
 
 
        นำงสำวลภัสรดำ พุ่มพวง 
           ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
       รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
        คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีปทุมวัน  
             (มีนำคม 2567) 
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ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ 
ปรัชญา 

“มืออำชีพด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี เพื่อพัฒนำชุนชนและสังคมอย่ำงยั่งยืน” 
ปณิธาน 

“มุ่งผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออำชีพด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของชุมชนและ
สังคม” 
วิสัยทัศน์ 

“ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีที่มีศักยภำพ ตอบสนองต่อควำมต้องกำรของชุมชนและ
สังคมได้” 
พันธกิจ 

ผลิตบัณฑิตที่มีควำมรู้คู่ทักษะด้ำนปฏิบัติกำรทำงวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
สร้ำงงำนวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม สู่กำรน ำไปใช้ประโยชน์ต่อสังคม 
บริกำรวิชำกำรแก่ชุมชนและสังคมด้วยงำนวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมสู่กำรพัฒนำอย่ำงยั่งยืน 
อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และสืบทอดศิลปวัฒนธรรมบนแนวทำงวัฒนธรรมสร้ำงสรรค์ 
ส่งเสริมคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีให้เป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 

วัตถุประสงค์ 
1. ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออำชีพด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีที่มีศักยภำพ และสำมำรถตอบสนองควำม

ต้องกำรของประเทศได้ 
2. สร้ำงสรรค์งำนวิจัยเชิงนวตักรรม 
3. น ำควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรวิจัย กำรพัฒนำสิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมสู่กำรพัฒนำชุมชนและสังคม

อย่ำงยั่งยืนไปพัฒนำ 
4. จัดกิจกรรมสืบสำน ส่งเสริม ท ำนุบ ำรุงศำสนำ ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญำไทยอย่ำงต่อเนื่องเพ่ือเป็น

หน่วยงำนหนึ่งซึ่งมีส่วนในกำรอนุรักษ์มรดกของชำติ 
5. กำรบริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้และประสบกำรณ์อย่ำงเป็นระบบ 
6. อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ 

“นักปฏิบัติมืออำชีพด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี” 
“คิดเป็น เก่งงำน รอบรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี น ำควำมรู้สร้ำงสรรค์สู่กำรพัฒนำ” 
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วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
1. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน เป็นมำตรฐำนเดียวกัน และมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  
2. เพื่อให้บุคลำกรภำยในหน่วยงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 
3. เพื่อให้ผู้ใช้บริกำรสำมำรถทรำบถึงกระบวนกำร/ขั้นตอนกำรท ำงำน 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. กำรปฏิบัติงำนมีมำตรฐำนเดียวกัน และมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 
2. บุคลำกรภำยในหน่วยงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 
3. ผู้ใช้บริกำรสำมำรถทรำบถึงกระบวนกำร/ขั้นตอนกำรท ำงำน 

ขอบเขตของคู่มือ 
กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ได้อธิบำยถึง            

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่ผู้จัดท ำรับผิดชอบ เช่น งำนด้ำนธุรกำร งำนระบบสำรบรรณฯ ขั้นตอนกำรเ สนอประเมินผล   
กำรสอนเพ่ือขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร โดยเนื้อหำในคู่มือจะน ำเสนอแนวทำงกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนวิธีกำร ด ำเนินงำน 
และกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ทรำบถึงหน้ำที่และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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บทที่ 2 
การปฏิบัติงานสารบรรณ 

 “งานสารบรรณ” หมำยถึง งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำกำรรับ - กำรส่ง กำรเก็บ
รักษำ กำรยืม กำรท ำลำย ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนขอบข่ำยของงำน สำรบรรณ ในทำงปฏิบัติเกี่ยวกับ กำรบริหำรงำน
เอกสำร เริ่มตั้งแต่ กำรคิด อ่ำน ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ ำ ท ำส ำเนำ ส่งหรือสื่อข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำร
ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร ตอบท ำรหัส เก็บเข้ำที่ ค้นหำ ติดตำมและท ำลำย ต้อง เป็นระบบที่ให้ควำมสะดวก 
รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
 เนื่องจำกงำนสำรบรรณเป็นงำนที่มีอยู่ทุกหน่วยงำนกำรด ำเนินงำนต้องด ำเนินงำนด้วยระบบเอกสำรดังนั้นจึง
ต้องมีกำรก ำหนดและกำรควบคุมงำนสำรบรรณให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณเป็นกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับหนังสือรำชกำร โดยหนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็น
หลักฐำนในรำชกำร ได้แก ่
1. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
2.  หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร  หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก 
3.  หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
4. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
5. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ โดยสำมำรถหนังสือรำชกำรแบ่งออกเป็น  
6 ประเภท ดังนี้ 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดำษตรำครุฑสูง 3 เซนติเมตรอยู่  
กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ เป็นหนังสือติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร 
หรือที่มีถึงบุคคลภำยนอก หนังสือภำยนอกประกอบด้วยส่วนส ำคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 
 1.1 ส่วนหัวหนังสือประกอบด้วย 
  1.1.1 ล ำดับชั้นควำมลับ(ถ้ำมี) ล ำดับชั้นควำมลับมี 3 ล ำดับได  ้แก่ ลับ ลับมำก และลับที่สุด 
  1.1.2 ล ำดับชั้นควำมเร่งด่วน (ถ้ำมี) ล ำดับชั้นควำมเร่งด่วนมี 3 ล ำดับได้แก่ ด่วน ด่วนมำก ด่วนที่สุด 
  1.1.3 ที่ ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนรำชกำร) เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง/เลขทะเบียน 
หนังสือส่งออกเรียงตำมล ำดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ที่ อว 0607/0056 
  1.1.4 ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือให้ใ่ส่ชื่อส่วนรำชกำร สถำนที่รำชกำรหรือส ำนักงำน คณะกรรมกำร    
ที่เป็นเจ้ำของหนังสือนั้น พร้อมที่อยู่ของส่วนรำชกำรไว้ด้ำนขวำมือของหนังสือ ไม่ควรเกิน 3-4 บรรทัด เช่น 

สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
๘๓๓ ถนนพระรำมที่ ๑ แขวงวังใหม่ 

เขตปทุมวัน  กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ 
 
**กำรพิมพ์ตำมข้อ 1.1.3 และข้อ 1.1.4 ต้องอยู่ระดับที่เล็บครุฑ
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  1.1.5 วันที่ให่่ใส่ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือ            
เช่น 1 สิงหำคม 2562 โดยตัวเลขวันที่จะต้องอยู่ระยะตรงหำงครุฑ 
  1.1.6 เรื่องให้ใส่เรื่องย่อที่เป็นใจควำมสั้นที่สุดกะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหำของหนังสือฉบับ นั้น          
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ใส่เรื่องของหนังสือฉบับเดิม และเรื่องควรใช้เป็นชื่อเรื่องเดียวกัน 
  1.1.7 ค ำขึ้นต้นให้ใช้ค ำขึ้นต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสือตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบงำน สำรบรรณ 
โดยทั่วไปใช้ค ำว่ำ เรียน ให้ลงเฉพำะต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีไปถึง หรือชื่อบุคคลโดยตรง กรณีที่มี ถึงตัวบุคคล        
ไม่เก่ียวกับต ำแหน่งหน้ำที่เช่น 

เรียน อธิกำรบดีสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 
**ในกรณีที่ต ำแหน่งนั้นมีบุคคลครองต ำแหน่งมำกกว่ำ 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุทั้งต ำแหน่ง และชื่อ เช่น ต ำแหน่ง          
ผู้ช่วยอธิกำรบดี สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ควรใช้ค ำข้ึนต้น ดังนี้ 

เรียน ผู้ช่วยอธิกำรบดี (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ปิยะมำศ ไชยนอก) 
  1.1.8 อ้ำงถึง (ถ้ำมี) ให้อ้ำงถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน เฉพำะหนังสือที่ส่วนรำชกำรผู้รับหนังสือ        
ได้รับมำก่อนฉบับล่ำสุดที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว โดยให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ เลขที่หนังสือ วันที่ เดือนปี
ของหนังสือนั้น ถ้ำหนังสือที่อ้ำงถึงมีทั้งชั้นควำมลับและชั้นควำมเร็วในฉบับเดียวกันให้ระบุชั้นควำมลับก่อน ชั้นควำมเร็ว 
เช่นอ้ำงถึงหนังสือกระทรวงศึกษำธิกำรลับมำกด่วนที่สุด ที่ ศธ 0513/017 ลงวันที่ 22 มกรำคม 2558 เป็นต้น 
  1.1.9 สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำมี) ให้ระบุสิ่งของหรือเอกสำรที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น  โดยระบุจ ำนวน
เอกสำรที่ส่งไปด้วย เป็นต้น ในกรณีที่ไม่สำมำรถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งว่ำส่งไปโดยทำงใด เช่น สิ่งที่ส่งมำด้วย 1. 
แบบตอบรับกำรเข้ำร่วมโครงกำร จ ำนวน 1 หน้ำ 
 1.2 ส่วนของข้อความท่ีเป็นเหตุ คือ เป็นข้อควำมที่ผู้มีหนังสือแจ้งควำมจ ำเป็นที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ
ซึ่งอำจมีย่อหน้ำเดียวหรือหลำยย่อหน้ำก็ได้ กรณีมีหลำยย่อหน้ำ หน้ำแรกให้กล่ำวถึงภำพรวมและย่อหน้ำ ต่อไปเป็นกำร
ขยำยควำม โดยหนึ่งย่อหน้ำให้มีหนึ่งประเด็น 
  1.2.1 ถ้ำติดต่อกันเก่ียวกับเรื่องนั้นเป็นครั้งแรกขึ้นต้นว่ำ “ด้วย” หรือ “เนื่องจำก” 
  1.2.2 ถ้ำเป็นหนังสือตอบหรือมีกำรอ้ำงถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมำก่อนขึ้นต้นโดยใช้ค ำว่ำ “ตำม” 
“ตำมที่” หรือ “อนุสนธิ” แล้วสรุปใจควำมสั้นๆ ที่คลุมเนื้อหำส ำคัญของหนังสือฉบับที่อ้ำงถึงลงท้ำยด้วย ค ำว่ำ “นั้น” 
แล้วขึ้นย่อหน้ำใหม่เขียนข้อควำมที่สืบเนื่องหรือผลต่อเนื่องกับหนังสือที่อ้ำงถึงนั้นว่ำด ำ เนินกำรอะไร ไปบ้ำงแล้ว         
เพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงค์ในย่อหน้ำต่อไป 
 1.3 ส่วนของข้อความท่ีจุดประสงค์ (ย่อหน้ำที่ 2) คือ เป็นข้อควำมขยำยควำมจำกส่วนของข้อควำมที่ เป็นเหตุ            
(ย่อหน้ำแรก) ที่มีหนึ่งประเด็น 
 1.4 ส่วนของข้อความสรุป คือ แสดงควำมมุ่งหมำยที่มีหนังสือไปว่ำประสงค์จะให้ผู้รับหนังสือท ำอะไร อย่ำงไร 
เช่น - เพ่ือทรำบ 
 - เพ่ือพิจำรณำ 
 - เพ่ืออนุมัติ 
กำรเขียนควรขึ้นย่อหน้ำใหม่จำก “เหตุที่มีหนังสือไป” และกรณีมีหลำยเรื่องให้เขียนเป็นข้อๆ วัตถุประสงค์ของ เรื่องอำจ
เป็นลักษณะค ำขอ ค ำสั่ง หรือค ำอนุมัติก็ได้ โดยย่อหน้ำใหม่ ขึ้นต้นด้วยค ำว่ำ “จึง” แล้วต่อด้วยควำมมุ่ง หมำยหรือ
วัตถุประสงค์ของเรื่อง เช่น จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
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 1.5 ส่วนท้ายหนังสือ มีรำยกำรต่ำงๆ ได้แก่ 
  1.5.1 ค ำลงท้ำย ให้ใช้ค ำลงท้ำยตำมฐำนะของผู้รับหนังสือตำมระเบียบงำนสำรบรรณ เช่น บุคคล
ธรรมดำใช้ค ำว่ำ ขอแสดงควำมนับถือ เป็นต้น 
  1.5.2 ลงชื่อให้ลงลำยมือชื่อเจ้ำของหนังสือและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือ ชื่อ
หนังสือในวงเล็บใต้ลำยชื่อด้วยทุกครั้ง ซึ่งกำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อนั้น ให้ใช้ค ำน ำหน้ำชื่อว่ำ นำย นำง 
นำงสำวหน้ำชื่อเต็มใต้ลำยมือชื่อ เช่น  

ขอแสดงควำมนับถือ 
ลำยมือชื่อ 

(นำยสมควร เกียรติดี) 
 
ในกรณีที่เจ้ำของลำยมือชื่อมีต ำแหน่งทำงวิชำกำร คือ ศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และผู้ช่วยศำสตรำจำรย์           
ให้พิมพ์ค ำเต็มของต ำแหน่งทำงวิชำไว้หน้ำชื่อเต็มใต้ลำยมือชื่อ เช่น 

ขอแสดงควำมนับถือ  
ลำยมือชื่อ 

(รองศำสตรำจำรย์ ดร.สมควร เกียรติดี) 
 

  1.5.3 ต ำแหน่ง ให้ใส่ลงชื่อต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม เช่น 
ขอแสดงควำมนับถือ  

ลำยมือชื่อ 
(รองศำสตรำจำรย์ ดร.เสถียร ธัญญศรีรัตน์)  

รักษำรำชกำรอธิกำรบดีสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

  1.5.4 ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ให้ใส่ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ 
  1.5.5 โทร. หรือ โทรศัพท์ ให้ใส่หมำยเลขโทรศัพท์ของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ออก
หนังสือและหมำยเลขภำยใน (กรณีที่เป็นเบอร์ต่อ) ไว้ด้วย 
  1.5.6 โทรสำร ให้ใส่หมำยเลขโทรสำรส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ออก 
  1.5.7 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ให้เขียนไว้ในบรรทัดถัดมำตำมล ำดับ  
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
โทร. 021 049 099 ต่อภำยใน 2100 
โทรสำร 021 049 098 
E-mail :  sciptwit2019@gmail.com 
 1.5.7 ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี) ในกรณีท่ีจัดส่งส ำเนำให้ส่วนรำชกำรหรือบุคคลอ่ืนทรำบ และประสงค์ให้ ผู้รับทรำบว่ำ
ได้มีส ำเนำให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคคลที่ส่งส ำเนำไปให้ถ้ำมี รำยชื่อส่งมำกให้พิมพ์
ว่ำส่งไปตำมรำยชื่อที่แนบและแนบรำยชื่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 

mailto:sciptwit2019@gmail.com
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ตัวอย่ำงรูปแบบหนังสือภำยนอก 
 

 
 
ที่ อว 0607/125        สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
         ๘๓๓ ถนนพระรำมที่ ๑ แขวงวังใหม่  
         เขตปทุมวัน  กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ 
        15 สิงหำคม 2562 
 
เรื่อง ขอส่งมอบโครงกำรวิจัย “กำรเพ่ิมสมรรถนะส ำหรับกำรส ำรวจทำงอุทกศำสตร์ในอ่ำงเก็บน้ ำ โดยใช้เรือหุ่นยนต์
 อัตโนมัติของกำรไฟฟ้ำฝ่ำยผลิตแห่งประเทศไทย” 
 
เรียน  ประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับ โครงกำรวิจัย ตำมสัญญำเลขท่ี 61-N203000-11-IO.SS03N3008380  
 
 ตำมที่ทำงสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ได้รับทุนอุดหนุนกำรวิจัย จำกกำรไฟฟ้ำฝ่ำยผลิตแห่งประเทศไทย  (กฟผ.)              
ในโครงกำรวิจัยเรื่อง “กำรเพ่ิมสมรรถนะส ำหรับกำรส ำรวจทำงอุทกศำสตร์ในอ่ำงเก็บน้ ำโดยใช้เรือ หุ่นยนต์อัตโนมัติของ
กำรไฟฟ้ำฝ่ำยผลิตแห่งประเทศไทย” สัญญำเลขที่ 61-N203000-11-IO.SS03N3008380 ประจ ำปีงบประมำณ 
2561    จ ำนวนเงิน 2,906,709.60 บำท (สองล้ำนเก้ำแสนหกพันเจ็ดร้อยเก้ำบำทหกสิบสตำงค์) ระยะเวลำกำรด 
ำเนินงำน 1 ปี 
 
 บัดนี้ได้ด ำเนินกำรวิจัยเสร็จสิ้น และครบถ้วนตำมสัญญำรับทุนที่ท ำไว้กับกำรไฟฟ้ำฝ่ำยผลิตแห่งประเทศไทย 
(กฟผ.) แล้ว ดังนั้นจึงใคร่ขอส่งมอบโครงกำรวิจัยดังกล่ำว 
 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำ 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

(รองศำสตรำจำรย์ ดร.เสถียร ธัญญศรีรัตน์)  
รักษำรำชกำรแทนอธิกำรบดีสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

 
 
 
สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน  
โทร.๐-๒๑๐๔-๙๐๙๙  
โทรสำร ๐-๒๑๐๔-๙๐๙๘
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 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอกเป็นหนังสือติดต่อ ภำยใน
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม ประกอบไปด้วยโครงสร้ำง 3 ส่วน คือ 
 2.1 ส่วนหัวหนังสือ จะใช้กระดำษที่มีค ำว่ำ บันทึกข้อควำม (อยู่ตรงกึ่งกลำงกระดำษ) และมีครุฑ ขนำด1.5 
ซม. อยู่ด้ำนซ้ำยมือเหนือส่วนรำชกำรและมีส่วนส ำคัญประกอบด้วย 
  2.1.1 ชื่อส่วนราชการเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสือ          
อยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ใส่ชื่อส่วนรำชกำรทั้งระดับกรมและส ำนัก/กอง ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ต่ ำกว่ำกรม     
ลงมำใ่ห้ใส่ชื่อส ำนัก/กองพร้อมทั้งหมำยเลขโทรศัพท์ โทรสำรและหมำยเลขภำยใน (ถ้ำมี) 
  2.1.2 ที่ ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนรำชกำร) เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่องและเลข ทะเบียน
หนังสือส่งเรียงตำมล ำดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ที่ วท.10065/005 เช่นเดียวกับหนังสือ
ภำยนอก 
  2.1.3 วันที่ ให้ใส่ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือ 
  2.1.4 เรื่อง ให้ใส่เรื่องย่อที่เป็นใจควำมสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ ต่อเนื่องโดย
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิมเช่นเดียวกับหนังสือภำยนอก 
  2.1.5 ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค ำขึ้นต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสือตำมด้วยชื่อต ำแหน่งของผู้ลงนำมในหนังสือที่
มีมำถึงหรือชื่อบุคคลโดยตรง กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต ำแหน่งหน้ำที่เช่นเดียวกับหนังสือภำยนอก 
 2.2 ข้อความให้มีสำระส ำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำยประกอบไปด้วย 
  2.2.1 ต้นเรื่องหรือเรื่องเดิม กรณีเป็นเรื่องใหม่ยังไม่เคยมีกำรด ำเนินกำรในเรื่องนั้นมำก่อนให้ใช้     
“ต้นเรื่อง” ถ้ำเรื่องนั้นมีกำรด ำเนินกำรมำก่อนแล้วให้ใช้ “เรื่องเดิม” โดยสรุปควำมเป็นมำของเรื่องเดิมอย่ำงย่อว่ำ       
เป็นมำเป็นอย่ำงไร 
  2.2.2 ข้อเท็จจริง เป็นกำรอธิบำยให้ทรำบถึงเหตุกำรณ์ที่เป็นอยู่ในปัจจุบันซึ่ง เป็นผลสืบเนื่อง          
หรือมีควำมเก่ียวข้องกับเรื่องเดิม 
  2.2.3 ข้อกฎหมาย (ถ้ำมี) เป็นกำรอธิบำยเนื้อหำของกฎหมำยที่เกี่ยวข้องโดยสังเขปโดยไม่ต้อง 
คัดลอกมำท้ังหมดเป็นรำยมำตรำ แต่ในกรณีที่ไม่มีข้อกฎหมำยก็ไม่ต้องมีข้อนี้ 
  2.2.4 ข้อพิจารณา เป็นกำรสรุปข้อสังเกตที่ส ำคัญที่ควรหยิบยกมำให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ
ประกอบกำรตัดสินใจ กรณีท่ีเป็นเรื่องที่ไม่ยุ่งยำกซับซ้อน 
  2.2.5 ข้อเสนอ เป็นกำรชี้ประเด็นให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำสั่งกำร เช่น เพ่ือทรำบ เพ่ือให้ควำม 
เห็นชอบ เพื่ออนุมัติ ฯลฯ 
 2.3 ลงช่ือและต าแหน่ง เช่นเดียวกับหนังสือภำยนอกแต่ไม่มีค ำลงท้ำย “ขอแสดงควำมนับถือ” 
 
*ขนำดครุฑของหนังสือภำยในหรือบันทึกที่ใช้กระดำษบันทึกข้อควำมก ำหนดขนำดครุฑเท่ำกับ 1.5 เซนติเมตร และ     
ใช้สีด ำ ขนำดของหัวกระดำษ “บันทึกข้อควำม” ให้ใช้ตัวอักษรขนำด 30-33 พ. ตัวหนำ ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย    
ส่วนรำชกำร วันที่ เรื่อง ใช้ตัวอักษรขนำด 20 พ. ตัวหนำ และเรียนใช้ตัวอักษรปกติ ชนิดและขนำด ตัวอักษรใช้ตัวอักษร 
(Font) TH SarabunPSK๙ ขนำด 16 พ. กำรเขียนชื่อหน่วยงำนจะต้องสอดคล้องกับ ต ำแหน่งผู้ลงนำมซึ่งเป็นเจ้ำของ
หนังสือ 
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ตัวอย่างรูปแบบหนังสือภายใน 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  โทร 2100 
ที่  วท.10065/052                                           วันที ่ 18  มีนำคม  2565 
เรื่อง   ขอส่งรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนสถำบัน ครั้งที่ 1 ประจ ำปี
 งบประมำณ พ.ศ. 2565 (1 เมษำยน 2565) 
 
เรียน    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีเสนอผ่ำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 
 ตำมบันทึกข้อควำมสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ที่ อว 0607/0659 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2565 เรื่อง                   
แจ้งก ำหนดพิจำรณำกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร เลื่อนค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนสถำบัน   
ครั้งที่ 1 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2565(1เมษำยน 2565) กรณีที่บุคลกำรมีกำรปรับเปลี่ยนต ำแหน่งในระหว่ำงรอบ
กำรประเมินนี้ให้ใช้เกณฑ์ตำมต ำแหน่งที่อยู่นำนกว่ำเป็นข้อมูลกำรประเมิน นั้น 
 
 ในกำรนี้ดิฉัน นำงสำวลภัสรดำ พุ่มพวง ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป รอบระยะเวลำกำรประเมิน1 
ตุลำคม 2564 ถึง 13 กุมภำพันธ์ 2565 ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรผู้บริหำร ฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองกลำง ส ำนักงำน
อธิกำรบดี และรอบระยะเวลำกำรประเมิน 14 กุมภำพันธ์ 2565 จนถึงปัจจุบัน ปฏิบัติหน้ำที่รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำ
ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี จึงขอส่งแบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือพิจำรณำเลื่ อน
ค่ำตอบแทนพนักงำน ครั้งที่ 1 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรด 
 1. ทรำบ 
 2. พิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร (ดังเอกสำรแนบ) 
 3. หำกเห็นควรประกำรใดโปรดพิจำรณำสั่งกำร  
    
 
                                                                           (นำงสำวลภัสรดำ พุ่มพวง) 
                                                          รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
            คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี   
    
 
 3. หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป 
โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลง
ชื่อย่อก ำกับตรำ 
 หนังสือประทับตรำให้ใช้ได้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำร และระหว่ำงส่วนรำชกำรกับบุคคล ภำยนอก 
เฉพำะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส˚ำคัญ ได้แก่ 
 1. กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม 
 2. กำรส่งส˚ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร 
 3. กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส˚ำคัญหรือกำรเงิน 
 4. กำรแจ้งผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 5. กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง 
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 6. เรื่องซึ่งหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่ง  ให้ใช้หนังสือประทับตรำ หนังสือ
ประทับตรำใช้กระดำษตรำครุฑ ซึ่งอำจเป็นกระดำษตรำครุฑนูนหรือครุฑปั้มหรือครุฑพิมพ์จำก คอมพิวเตอร์ขนำดครุฑ
สูง 3 เซนติเมตร และครุฑควรอยู่กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ ตรำส่วนรำชกำรประทับใช้หมึกสี แดง โครงสร้ำงของหนังสือ
ประทับตรำ ประกอบด้วยส่วนส ำคัญ 4 ส่วน หรือ 3 ส่วนแล้วแต่กรณีดังนี้ 
 3.1 ส่วนหัวหนังสือ 
  3.1.1 ล าดับชั้นความลับ (ถ้ำมี) ล ำดับชั้นควำมลับมี 3 ล ำดับ ได้แก่ ลับ ลับ มำก และลับที่สุด 
  3.1.2 ล าดับชั้นความเร่งด่วน (ถ้ำมี) ล ำดับชั้นควำมเร่งด่วน มี 3 ล ำดับ ได้แก่ ด่วน ด่วนมำกและด่วน
ที่สุด 
  3.1.3 ที่ ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนรำชกำร) เลขประจ˚ำของเจ้ำของเรื่องและเลขทะเบียน
หนังสือส่งเรียงตำมล˚ำดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไปเช่น 
  3.1.4 ค าขึ้นต้น ใช้ค ำว่ำ “ถึง” ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรหรือบุคคลที่จะมีหนังสือไปถึง เช่นถึงส ำนักงำน
กระทวงศึกษำธิกำร 
  3.2 ส่วนของข้อความ ที่เป็นเหตุหรือจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป กำรเขียนเหตุหรือจุดประสงค์ที่มี
หนังสือ ไปอำจเขียนแยกกันคนละย่อหน้ำหรือเขียนรวมไว้ในย่อหน้ำเดียวกันโดยไม่ต้องขึ้นย่อหน้ำใหม่ก็ได้ 
  3.3 ส่วนท้ายหนังสือ ประกอบด้วยชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือออก ชื่อย่อของผู้ได้รับมอบหมำยจำก
หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำกับตรำนั้นแทน วันเดือนปีที่ออกหนังสือใช้ตรำส่วนรำชกำรประทับกำรระบุชื่อส่วนรำชกำร 
เจ้ำของเรื่องและหมำยเลขโทรศัพท์ในส่วนท้ำยหนังสือ เช่นเดียวกับหนังสือภำยนอก 
 4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตำมแบบที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมำยก˚ำหนดแบบไว้โดยเฉพำะ 
หนังสือสั่งกำรมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 4.1 ค าสั่ง  คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำยใช้กระดำษ ตรำครุฑ   
โดยองค์ประกอบดังนี้ 
  4.1.1 ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรหรือต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจที่ออกค ำสั่ง 
  4.1.2 ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค ำสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจำกเลข  ๑  เรียงเป็นล ำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน       
ทับเลขปีพุทธศักรำชที่ออกค ำสั่ง 
  4.1.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค ำสั่ง 
  4.1.4 ข้อความ ให้ อ้ำงเหตุที่ ออกค ำสั่ ง  และอ้ำงถึ งอ ำนำจที่ ให้ออกค ำสั่ ง  (ถ้ำมี )  ไว้ด้วย                  
แล้วจึงลงข้อควำมที่สั่งและวันใช้บังคับออกค ำสั่ง 
  4.1.5  ส่ัง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธสักรำชที่ 
  4.1.6  ลงช่ือ ให้ลงลำยมือชื่อผู้ออกค ำสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ 
  4.1.7 ต าแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกค ำสั่ง 
4.2 ระเบียบ คือบรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่วำงไว้ โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยหรือไม่ก็ได้เพ่ือถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงำนเป็นกำรประจ ำ ใช้กระดำษตรำครุฑ และจัดท ำตำมแบบที่ก˚ำหนดไว้ 
 4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดให้ใช้ โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยที่ บัญญัติ ให้
กระท ำได้ ใช้กระดำษตรำครุฑ และจัดท ำตำมแบบที่ก ำหนดไว้ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตำมแบบที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมำยก ำหนดไว้ โดยเฉพำะ
หนังสือประชำสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกำศ  แถลงกำรณ์  และข่ำว 
 5.1 ประกาศ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบหรือแนะแนวทำงปฏิบัติ ใช้ กระดำษ
ตรำครุฑ และจัดท ำตำมแบบที่ก ำหนดไว้ 
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 5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรแถลง  เพ่ือท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของทำงรำชกำรหรือ
เหตุกำรณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทรำบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดำษตรำครุฑ และจัดท ำตำมแบบที่ก ำหนดไว้ 
 5.3 ข่าว คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทรำบ 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทำงรำชกำรท ำขึ้นนอกจำก          
ที่กล่ำวมำแล้วข้ำงต้นหรือหนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร           
และส่วนรำชกำรรับไว้เป็นหลักฐำนของทำงรำชกำร มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรองรำยงำนกำรประชุม 
 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เ พ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงำน               
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ปรำกฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ˚ำเพำะเจำะจง ใช้กระดำษตรำครุฑ และท ำตำม   
แบบที่ก ำหนดไว้ 
 6.2 รายงานการประชุม คือ กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติของที่ ประชุมไว้
เป็นหลักฐำน ให้จัดท ำตำมแบบที่ก ำหนด 
 6.3 บันทึก คือ ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ หรือผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
หรือข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำส่วนรำชกำรระดับกรมติดต่อกันในกำรปฏิบัติ รำชกำร โดยปกติ    
ให้ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม   
 6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสำรอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่เพ่ือเป็นหลักฐำน
ในทำงรำชกำร ซึ่งรวมถึงภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพด้วย หรือหนังสือของ บุคคลภำยนอก            
ที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่และเจ้ำหน้ำที่ได้รับเข้ำทะเบียนรับหนังสือของทำงรำชกำรแล้วมีรูปแบบตำมที่ กระทรวง ทบวง       
กรมจะก ำหนดขึ้นใช้ตำมควำมเหมำะสม เว้นแต่มีแบบตำมกฎหมำยเฉพำะเรื่องให้ท ำตำมแบบ เช่น  โฉนด  แผนที่        
แบบแผนผัง สัญญำ หลักฐำนกำรสืบสวนและสอบสวนและค ำร้อง เป็นต้น
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การจดรายงานการประชุม 
 รำยงำนกำรประชุมจัดเป็นหนังสือรำชกำรชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่จัดท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำน       
ในรำชกำร รำยงำนกำรประชุมมีควำมส ำคัญต่อองค์กรดังนี้ 
 1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม กำรประชุมอย่ำงเป็นทำงกำรจะมีองค์ประกอบ 8 ประกำร ได้แก่           
1. ประธำน 2. องค์ประชุม 3. เลขำนุกำร 4. ญัตติ 5. ระเบียบวำระกำรประชุม 6. มติ 7. รำยงำนกำรประชุม            
8. หนังสือเชิญประชุม 
 2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันกำรปฏิบัติงำนที่ได้ บันทึกรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน กำรแลกเปลี่ยน
ควำมคิดเห็น กำรก ำหนดนโยบำย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม 
 3. เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รำยงำนกำรประชุมที่มีกำรจดมติไว้อย่ำงชัดเจน จะเป็นหลักฐำนส ำคัญ        
ให้เลขำนุกำร หรือผู้ได้รับมอบหมำยได้ติดตำมงำนตำมมติที่ประชุม 
 4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รำยงำนกำรประชุมที่มีกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมแล้วถือเป็นเอกสำรที่ใช้ อ้ำงอิง      
ได้ตำมกฎหมำย หำกมีปัญหำหรือควำมขัดแย้งในทำงปฏิบัติ สำมำรถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้งได้ 
 5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขำนุกำรจะส่งรำยงำนกำรประชุมให้ผู้เข้ำประชุมได้รับทรำบข้อมูล หรือ ทบทวน
เรื่องรำวที่ผ่ำนมำในกำรประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับกำรประชุมครั้งต่อไป 
ศัพท์ท่ีเกี่ยวกับการประชุม มีดังนี ้
 1. องค์ประชุม หมำยถึง คณะกรรมกำรหรือสมำชิก ผู้มีหน้ำที่ต้องเข้ำประชุม ได้แก่ ประธำน รอง ประธำน    
(ถ้ำมี) กรรมกำรหรือสมำชิก เลขำนุกำร 
 2. ครบองค์ประชุม หมำยควำมว่ำ ครบจ ำนวนผู้เข้ำประชุมตำมที่ระบุไว้ในระเบียบหรือจ ำนวนกรรมกำร         
เกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมกำรหรือสมำชิกทั้งหมด ถ้ำมำน้อยถือว่ำไม่ครบองค์ประชุมตำมที่ก ำ หนด ประธำน            
ต้องยกเลิกกำรประชุม เพรำะมติที่ได้จำกที่ประชุมจะเป็นโมฆะเนื่องจำกไม่เป็นคะแนนเสียงข้ำงมำก 
 3. ญัตติ หมำยถึง ข้อเสนอที่สมำชิกเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจำรณำลงมติ กำรเสนอโดยปกติจะท ำ เป็น หนังสือ
ต่อประธำน เพ่ือบรรจุเข้ำในระเบียบวำระกำรประชุม แต่ถ้ำเป็นกำรเร่งด่วนสมำชิกอำจเสนอในที่ประชุม เลยก็ได้ 
 4. กำรแปรญัตติ หมำยถึง กำรเปลี่ยนแปลงญัตติด้วยกำรเพ่ิม ตัดออก หรือเสนอซ้อน ทั้งด้ำนถ้อยค ำ             
และ   ข้อแม้ต่ำงๆ ค ำศัพท์ญัตติและแปรญัตตินี้ ใช้เฉพำะกำรประชุมบำงประเภท เช่น กำรประชุมสภำ ผู้แทนรำษฎร          
กำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เป็นต้น 
 5. มติ คือ ข้อตกลงของที่ประชุม กำรออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงข้ำงมำก ซึ่งทุกคนต้องยอมรับแม้บำงคน           
จะไม่เห็นด้วย กำรออกเสียงลงมติอำจท ำโดยเปิดเผย คือ กำรยกมือ หรือลงมติแบบลับคือเขียนใส่ซองปิดผนึ ก            
และตรวจนับภำยหลังก็ได้ 
 6. ที่ประชุม หมำยถึง บรรดำผู้เข้ำประชุมทั้งหมด (ไม่รวมผู้จัดกำรประชุม) 
 7. สมัยกำรประชุม หมำยถึง ช่วงเวลำที่จัดประชุม ซึ่งแบ่ง 2 สมัย คือ กำรประชุมสมัยสำมัญ หมำยถึง          
กำรประชุมตำมที่ได้มีกำรก ำหนดเวลำไว้อย่ำงแน่นอน และกำรประชุมสมัยวิสำมัญ หมำยถึง กำรประชุมที่จัดเป็นพิเศษ 
เพรำะมีเรื่องส ำคัญเร่งด่วนที่ต้องกำรปรึกษำกัน หรือต้องกำรพิจำรณำ รวมทั้งมีเรื่องส ำคัญที่ต้องกำรให้ คณะกรรมกำร
ทรำบโดยด่วน 
 8. ระเบียบวำระกำรประชุม หมำยถึง เรื่องที่จะน ำเข้ำปรึกษำกันในที่ประชุมตำมล ำดับก่อน-หลังซึ่งกำรประชุม
ส่วนมำกมักมีก˚ำหนดระเบียบวำระกำรประชุม ดังนี้ 
 ระเบียบวำระท่ี 1 เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
   (หรือเรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม)  
 ระเบียบวำระท่ี 2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 
   (หรือเรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ)  
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 ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
   (หรือเรื่องกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำร)  
 ระเบียบวำระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
   (หรือเรื่องเพ่ือพิจำรณำ)  
 ระเบียบวำระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
 9. จดหมำยเชิญประชุม คือ จดหมำยแจ้งสถำนที่วันเวลำกำรประชุมพร้อมทั้งระเบียบวำระกำรประชุม      
ตำมท่ีประธำนก ำหนด 
 10. รำยงำนกำรประชุมคือกำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้เข้ำประชุมผู้เข้ำร่วมประชุมและมติของที่ประชุม ไว้เป็น
หลักฐำน 
การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 ระเบียบวำระ หมำยควำมว่ำ ล ำดับรำยกำรที่ก ำหนดไว้เสนอต่อที่ประชุม 
 ระเบียบวำระกำรประชุม หมำยถึง กำรจัดรวมเรื่องที่จะเสนอต่อที่ประชุมเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกต่อ            
กำรประชุม 
 โดยทั่วไปประธำนและเลขำนุกำรกำรประชุมจะเป็นผู้จัดระเบียบวำระกำรประชุมโดยแจ้งเรื่องที่จะประชุม       
ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบเพ่ือเสนอบรรจุเรื่องที่ต้องกำรประชุมก ำหนดไว้ในระเบียบวำระกำรประชุมท ำให้ผู้เข้ำประชุมทรำบ
ขอบเขตของกำรประชุมทรำบประเด็นล่วงหน้ำสำมำรถเตรียมข้อมูลและควำมคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุมหรือ หำกไม่เข้ำ
ประชุมก็จะได้มอบหมำยผู้เกี่ยวข้องกับกำรประชุมเรื่องนั้นเข้ำประชุมแทน 
 กำรจัดระเบียบวำระกำรประชุมมีลักษณะดังนี้ 
 1) ไม่เขียนระเบียบวำระกำรประชุม “ไม่มี” 
 ระเบียบวำระกำรประชุม หมำยถึง เรื่องท่ีน ำเข้ำประชุมตำมล ำดับก่อน – หลัง ซึ่งหำกในกำรประชุม ครั้งนั้นไม่มี
ระเบียบวำระเรื่องใดให้ตัดออกแล้วร่นระเบียบวำระอ่ืนขึ้นมำแทนไม่ควรเขียนว่ำ“ไม่ม”ี ดังนี้ 
 ระเบียบวำระท่ี 1 เรื่องประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
   -ไม่มี - 
 ระเบียบวำระท่ี 2 รับรองรำยงำนกำรประชุม ครั้งที่ 3/2556 
 กรณีท่ีไม่มีเรื่องให้่ที่ประชุมทรำบให้่เลื่อนระเบียบวำระท่ี 2 เป็นระเบียบวำระที่ 1 แทน 
เช่น ระเบียบวำระที่ 1 รับรองรำยงำนกำรประชุม ครั้งที่ 3/2556 แต่ถ้ำจะไม่เขียนครั้งที่ก็ได้ ให้ไปเขียนใน
เนื้อควำมแทน เช่น ระเบียบวำระท่ี 1 กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
 ประธำนขอให้ที่ประชุมพิจำรณำรำยงำนกำรประชุมครั้งที่ 3/2556 เมื่อวันที่ 18 มิถุนำยน 2555 ที่ประชุม
พิจำรณำแล้วมีมติรับรองรำยงำนกำรประชุมดังกล่ำวโดยไม่แก้ไข 
 สิ่งที่เป็นข้อบกพร่องอีกประกำร คือ กำรเขียนว่ำ “รับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้ว” เนื่องจำกค ำว่ำ      
“ครั้งที่แล้ว” เป็นค ำกล่ำวที่ “ไม่ชัดเจน” ไม่ทรำบว่ำครั้งไหน จึงไม่ควรเขียนเช่นนั้น ถ้ำจะระบุครั้งที่ต้องระบุให้ชัดเจน 
โดยให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรำยปี เริ่มครั้งแรกจำกครั้งที่ 1 เรียงล ำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับด้วยเลขปี พุทธศักรำชที่
ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดประกอบกับครั้งที่ ประชุมเป็นรำยปีก็ได้ 
เช่น ครั้งที่ 5-6/2556 
 2) ไม่ควรน ำระเบียบวำระกำรประชุมมำรวมกัน เช่น ระเบียบวำระท่ี 2 เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ / พิจำรณำ 
 “เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ” หรือ “เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ” เป็นเรื่องที่น ำมำแจ้งต่อที่ประชุมให้ 
รับทรำบในประเด็นนั้นๆ แต่ถ้ำเป็น “เรื่องเพ่ือพิจำรณำ” หรือ “เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ” เป็นเรื่องที่น ำมำปรึกษำ แสดง
ควำมคิดเห็น หรืออภิปรำยกันในที่ประชุม เพ่ือหำข้อสรุปร่วมกัน ส ำหรับเป็นแนวทำงปฏิบัติต่อไป ซึ่งใน รำยงำนกำร
ประชุมจะเรียกว่ำ “มติที่ประชุม” หมำยถึง ควำมคิดเห็นที่เห็นพ้องต้องกันของที่ประชุม 
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 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
 ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 อธิบำยว่ำ ข้อควำม ให้บันทึก ข้อควำม      
ที่ประชุมโดยปกติให้เริ่มด้วย ประธำนกล่ำวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุมหรือข้อสรุปของ ที่ประชุม        
ในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 
 1. เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
 2. เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
 3. เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
 4. เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
 5. เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
รูปแบบท่ี 1 

ระเบียบวำระกำรประชุม ............................................ 
ครั้งที่ .............../25............ 

วันที่..............................................เวลำ. น. 
ณ....................................................................... 

 
ระเบียบวำระท่ี 1 เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
  1.1 .................................................... 
  1.2 .................................................... 
ระเบียบวำระท่ี 2 เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
  3.1 ................................................... 
  3.2 ................................................... 
ระเบียบวำระท่ี 4 เรื่องที่เสนอให้ประชุมพิจำรณำ 
  4.1 …................................................ 
ระเบียบวำระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
  
การเขียนรายงานการประชุม 
 กำรประชุมทุกรูปแบบจะต้องมีกำรจดรำยงำนกำรประชุมไว้เป็นหลักฐำน และเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องน ำไปปฏิบัติตำม
ข้อตกลงของที่ประชุม รำยงำนกำรประชุมจึงเป็นสิ่งที่ส ำคัญยิ่ง เพรำะเป็นหลักฐำนกำรบันทึกมติของ ประชุม            
เป็นเอกสำรที่ระบุให้ทรำบว่ำผู้ใดจะต้องรับผิดชอบด ำเนินกำรในเรื่องใด และ/หรืออย่ำงไร และระบุ ก ำหนดระยะเวลำ
กำรปฏิบัติงำนเหล่ำนั้น เพ่ือกำรติดตำมผลงำนให้บรรลุตำมเป้ำประสงค์ต่อไป 
 กำรจดรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ 3 วิธี 
 1) จดละเอียดทุกค ำพูดของกรรมกำร หรือผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ 
 2) จดย่อค ำพูดที่เป็นประเด็นส ำคัญของคณะกรรมกำรหรือผู้เข้ำร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน ำไปสู่มติ ของที่
ประชุม พร้อมด้วยมติ โดยระบุชื่อและต ำแหน่งของผู้พูด 
 3) จดแต่เหตุผลกับมติที่ประชุม 
 ทั้งนี้ กำรจดรำยงำนกำรประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก ำหนด หรือให้ประธำนและ เลขำนุกำร
ของที่ประชุมปรึกษำหำรือกันและก ำหนด 
 
 



15 
 

แบบรายงานการประชุมและค าอธิบาย 
 ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 35 และค ำอธิบำย 10 รำยงำน           
กำรประชุม โดยมีรูปแบบกำรประชุมดังนี้ 
 

รำยงำนกำรประชุม......................................... 
ครั้งที่..................... 

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

 
 
ผู้มำประชุม (ห้ามใช้ ผู้เข้ำร่วมประชุม) ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำมี) 
ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำมี) 
เริ่มประชุมเวลำ (ห้ามใช้ เปิดประชุมเวลำ) 
 (ข้อควำม)..................................................................................................................... ................ ............ 
...................................................................................................................... .......................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
................................................................................................................................................. ............................... 
เลิกประชุมเวลำ (ห้ามใช้ ปิดประชุมเวลำ) 

(...............................................................) 
ผู้จดรำยงำนกำรประชุม  

(ห้ำมใช้ ผู้บันทึกรำยงำนกำรประชุม) 
 
หมำยเหตุ แบบรำยงำนกำรประชุมนี้ คือ แบบที่ 11 ท้ำยระเบียบ ส˚ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 
2526 
สิ่งท่ีต้องเขียนในรายงานการประชุม 
 ตำมระเบียบ ข้อ 25 ได้ให้ควำมหมำยของค ำว่ำ “รำยงำนกำรประชุม” ไว้ว่ำ กำรบันทึกควำมคิดเห็นของ          
ผู้มำประชุม ผู้เข้ำประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน ดังนั้นเมื่อมีกำรประชุม จึงเป็นหน้ำที่ของฝ่ำย เลขำนุกำร 
ที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ำรำยงำนกำรประชุมตำมรูปแบบโดยมีรำยละเอียดตำมท่ีก ำหนดไว้ ดังนี้ 
 1) รำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือกำรประชุมของคณะนั้น เช่น รำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำร 
 2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ ที่ประชุมเป็นรำยปี โดยเริ่มครั้งแรกจำกเลข 1 เรียงเป็นล ำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี
พุทธศักรำชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไปตำมล ำดับ เช่น ครั้งที่ 1/2557 หรือ จะลงจ ำนวน
ครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือกำรประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรำยก็ได้ เช่น ครั้งที่ 2-4/2557 
เป็นต้น 
 3) เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ            
ปีพุทธศักรำช เช่น เมื่อวันที่ 9 มกรำคม 2557 
 4) ณ ให้ลงชื่อสถำนที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
 5) ผู้มำประชุม ให้ลงชื่อและต ำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง คณะที่ประชุมซึ่งมำประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับ       
กำรแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงำนให้ระบุว่ำเป็นผู้แทนจำกหน่วยงำนใด พร้อมต ำแหน่งในคณะที่ประชุม หรือ กำรประชุม
นั้น ในกรณีที่เป็นผู้มำประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทน และลงด้วยว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่ง ใด หรือเป็น
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ผู้แทนหน่วยงำนใด 
 6) ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มำประชุม       
โดยระบุให้ทรำบว่ำเป็นผู้แทนจำกหน่วยใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สำมำรถมำประชุมถ้ำหำกทรำบด้วยก็ได้ (เหตุผลจะใส่
หรือไม่ใส่ก็ได้) 
 7) ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ำร่วม ประชุม
และหน่วยงำนที่สังกัด ถ้ำมี 
 8) เริ่มประชุมเวลำ ให้ลงเวลำเริ่มต้นประชุมจริง (กำรเขียนเวลำให้ใส่เลข 2 หลัก เช่น 08.00 น.) 
 9) ข้อควำม ให้บันทึกข้อควำมที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธำนกล่ำวเปิดประชุม เรื่องที่ประชุมกับ มติ    
หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 
  (1) เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
  (2) เรื่องกำรรับรองรำยงำนประชุม 
  (3) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
  (4) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
  (5) เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
 10) เลิกประชุมเวลำ ให้ลงเวลำที่เลิกประชุมจริง ไม่ควรจดว่ำ “ปิดประชุมเวลำ” 
 11) ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้เลขำนุกำรหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยให้จดรำยงำนกำรประชุมลงลำยมือชื่อ   
พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนำมสกุลไว้ใต้ลำยมือชื่อ ในรำยงำนกำรประชุมครั้งนั้นด้วย ดังนี้ 
 
 
 (ลำยมือชื่อ)      (ลำยมือชื่อ) 
(................................................)    (................................................) 
    ผู้จดรำยงำนกำรประชุม                ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม 
  
การจดรายงานการประชุมในแต่ละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 
 ระเบียบวำระที่ 1 เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบหรือเรื่องที่ประธำนแจ้งต่อที่ประชุม กำรจดต้องจด ว่ำ
ประธำนแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหำโดยย่อว่ำอย่ำงไร ถ้ำมีมำกกว่ำ 1 เรื่อง ระบุให้ชัดเจนเป็นข้อๆ และที่ประชุมมี มติหรือ
สรุปว่ำอย่ำงไร 
 ระเบียบวำระท่ี 2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่ ........../.      ให้เริ่มด้วยข้อควำมว่ำ ที่ประชุม 
ได้พิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่ ........../........ โดยมีกำรปรับปรุงแก้ไขรวม       แห่ง ดังนี้ 
 1. หน้ำ ..... ตอนหัวเรื่องกำรประชุมบรรทัดที่ .... ข้อควำมเดิม “...............” แก้ไขเป็น “...............” 
 2. หน้ำ.......หัวข้อ................ข้อหรือบรรทัดที่...........ข้อควำมเดิม “................” แก้ไขเป็น “...............” 
 3. หน้ำ...... ระเบียบวำระท่ี ......... ข้อ ......... บรรทัดที่ ............... (บรรทัดที่ของข้อนั้น) ข้อควำมเดิม 
“..................” แก้เป็น “...............” 
 4. ระเบียบวำระท่ี........... หน้ำ........... ข้อ..............บรรทัดที่ ............... (บรรทัดที่ของข้อนั้น) ข้อควำมเดิม 
“.....................................” แก้เป็น “................” 
 กรณีไม่มีกำรแก้ไขใดๆ ก็ให้ใช้เครื่องหมำย – ตรง ................-..................... แห่ง หรือ ใช้ข้อควำมว่ำ “ที่ประชุม
ได้พิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่......../......... โดยไม่มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมแต่อย่ำงใด” 
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ตัวอย่างเช่น 
ระเบียบวำระท่ี 2 รับรองรำยงำนกำรประชุม 
 ประธำนขอให้ที่ประชุมพิจำรณำรำยงำนกำรประชุม ครั้งที่ 4/2563 เมื่อวันที่ 15 สิงหำคม 2563 ที่ประชุม
พิจำรณำแล้ว ได้แก้ไขดังนี ้
 หน้ำ 1 บรรทัดที่ 12 แก้ไขค ำว่ำ “ปฏิบัติรำชกำรแทน” เป็น “รักษำรำชกำรแทน” 
 มติที่ประชุม รับรองรำยงำนกำรประชุม ครั้งที่ 4/2563 ตำมท่ีได้แก้ไขแล้ว 
 การรับรองรายงานการประชุม อาจท า ได้ 3 วิธี 
  3.1 รับรองในกำรประชุมครั้งนั้น ใช้ส ำหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธำนหรือเลขำนุกำรของที่ ประชุม 
อ่ำนสรุปมติให้ที่ประชุมพิจำรณำรับรอง 
  3.2 รับรองในกำรประชุมครั้งต่อไป ประธำนหรือเลขำนุกำร เสนอรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้ว มำให้
ที่ประชุมพิจำรณำรับรอง 
  3.3 รับรองโดยกำรแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีกำรประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก ำหนดเวลำครั้ง ต่อไป
ไม่ได้ หรือมีระยะเวลำห่ำงจำกกำรประชุมครั้งนั้นมำก ให้เลขำนุกำรส่งรำยงำนกำรประชุมไปให้บุคคลใน คณะกรรมกำร
พิจำรณำรับรอง ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 ระเบียบวำระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจำกกำรประชุมครั้งก่อน หำกไม่มีเรื่องสืบเนื่องก็ให้จดว่ำ “ไม่มีเรื่อง สืบเนื่อง” 
แต่ถ้ำมีเรื่องสืบเนื่องจำกกำรประชุมครั้งก่อน จะต้องระบุว่ำเรื่องนั้นๆ มำจำกระเบียบวำระที่เท่ำใด หน้ำ ไหนหรือข้อที่
เท่ำไหร่ บรรทัดใด เรื่องอะไร ได้ด ำเนินกำรไปอย่ำงไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่ำอย่ำงไร 
 ระเบียบวำระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ มีเรื่องที่จะเสนอเพ่ือทรำบมำกน้อยเพียงใดให้รวบรวมไว้       
ในระเบียบวำระนี้ ระเบียบวำระนี้มักจะจบเร็ว กำรจดควรจดเนื้อหำ ดังนี้ เรื่องอะไร (แสดงเป็นข้อๆ ) สรุประเด็น         
ที่กะทัดรัดว่ำอย่ำงไร ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่ำอย่ำงไร 
 ระเบียบวำระที่ 5 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำอำจมีหลำยเรื่อง ให้รวบรวม          
ไว้ในระเบียบวำระนี้ ควรจดเนื้อหำดังนี้ 
 - ใครเสนอเรื่องอะไร 
 - สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่ำอย่ำงไร 
 - ผลกำรพิจำรณำเป็นประกำรใด 
 - ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่ำอย่ำงไร ถ้ำมีมำกกว่ำ 1 เรื่องควรจดเป็นข้อๆ 
 ระเบียบวำระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี) เป็นเรื่องที่นอกเหนือจำกระเบียบวำระที่ 1-5 ซึ่งเป็นเรื่องท่ีเป็น ประโยชน์
ต่อที่ประชุมก็สำมำรน˚ำมำแจ้งให้ที่ประชุมทรำบหรือร่วมกันพิจำรณำได้ ควรจดเนื้อหำดังนี้ 
 - ใครเสนอเรื่องอะไร 
 - สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่ำอย่ำงไร 
 - ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่ำอย่ำงไร 
ข้อบกพร่องการเขียนรายงานการประชุม 
 กำรจดรำยงำนกำรประชุมมีรูปแบบกำรจดที่แตกต่ำงหลำกหลำยในแต่ละองค์กร แต่ถ้ำเป็นหน่วยงำน รำชกำร 
กำรจดรำยงำนกำรประชุมควรปฏิบัติตำมระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 ที่ ก ำหนดรูปแบบ
รำยงำนกำรประชุม ดังนี้ 
 1.1 ใช้ค ำว่ำ “รำยงำนกำรประชุม..............”     ไม่ใช้ “บันทึกกำรประชุม..............” 
 1.2 ใช้ค ำว่ำ “เมื่อวันที่................” ไม่ใช้ “วันที่..............” 
 1.3 ใช้ค ำว่ำ “ผู้มำประชุม/ผู้ไม่มำประชุม”          ไม่ใช้ “ผู้เข้ำประชุม/คณะกรรมกำรที่มำประชุม/ 
       รำยนำมผู้มำประชุม ฯลฯ” 
 1.4 ใช้ค ำว่ำ “ผู้เข้ำร่วมประชุม”   ไม่ใช้ “ผู้ร่วมประชุม” 
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 1.5 ใช้ค ำว่ำ “เริ่มประชุม”   ไม่ใช้ “เปิดประชุม” 
 1.6 ใช้ค ำว่ำ “เลิกประชุม”   ไม่ใช้ “ปิดประชุม” 
 1.7 ใช้ค ำว่ำ “ผู้จดรำยงำนกำรประชุม”  ไม่ใช้ “ผู้บันทึกรำยงำนกำรประชุม” 
ข้อพึงระวังในการเขียนบันทึกรายงานการประชุม 
 1. รูปแบบรำยงำนกำรประชุมต้องถูกต้อง แม้รูปแบบรำยงำนกำรประชุมจะต้องมีรำยละเอียดที่แตกต่ำงกัน     
ไปบ้ำง แต่หลักใหญ่รูปแบบรำยงำนกำรประชุมจะต้องเป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ข้อ 25 
 2. กำรใช้ภำษำเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมต้องใช้ภำษำที่สั้นกระชับแต่ได้ใจควำมสมบูรณ์ และใช้ภำษำ แบบ
แผนเท่ำนั้น 
 3. กำรจดรำยงำนกำรประชุมต้องค˚ำนึงถึง ควำมถูกต้อง เที่ยงตรง และชัดเจน จะต้องจดให้ได้ควำมใน ประเด็น
ส ำคัญ คือ ใคร ท ำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่ำงไร และ/หรือ เพรำะอะไร โดยเฉพำะควำมเห็นในที่ประชุมควร สรุปประเด็น
ส ำคัญให้ครบถ้วนและที่ประชุมได้มอบหมำยให้ใครท ำอะไร ด ำเนินกำรเมื่อไร ในระยะเวลำเท่ำใด จ ำเป็นต้องจดอย่ำง
ละเอียด 
 ที่ประชุมสำมำรถที่จะมีมติหรือขอให้ทุกคนที่เป็นผู้มำประชุม หรือผู้มีหน้ำที่เกี่ยวข้อง (แม้ไม่มำประชุม) 
ด ำเนินกำรหรือมีหน้ำที่รับผิดชอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งได้ หำกแต่ภำษำที่ใช้ในกำรบันทึกรำยงำนกำรประชุมจะ แตกต่ำง
กันไป กล่ำวคือ 
 หำกที่ประชุมหรือประธำนมอบหมำยให้กรรมกำร หรือสมำชิกของที่ประชุมไปด ำเนินกำรจะใช้ค ำว่ำ“มอบ”     
แต่ถ้ำประธำนเป็นผู้มอบให้คนนั้นด ำเนินกำร นิยมใช้ค ำว่ำ “ประธำนขอให้รับไปด ำเนินกำร” หรือ“ประธำนมอบหมำย
ให้” แต่ถ้ำผู้รับด ำเนินกำรเอง จะใช้ภำษำว่ำ “(ระบุชื่อหรือต˚ำแหน่ง) รับไปด ำเนินกำร” 
 4. กำรใช้ค ำ“มติที่ประชุม” จะใช้ค ำนี้ในกรณีที่ได้มีกำรพิจำรณำแสดงควำมคิดเห็นและอภิปรำยร่วมกัน          
จนได้ข้อตกลงร่วมกันในเรื่องนั้น ๆ จึงใช้ “มติที่ประชุม” หำกไม่มีข้อตกลงร่วมกันจะใช้ค ำนี้ไม่ได้ ยิ่งถ้ำเรื่อง ประชุม     
ยังไม่สิ้นสุดต้องมีกำรพิจำรณำในกำรประชุมครั้งต่อไปในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเป็นมติไม่ได้ 
 อนึ่ง เมื่อที่ประชุมมีมติแล้ว กำรบันทึกกำรประชุมจะไม่บันทึกเนื้อควำมอ่ืนอีก เช่น ประธำนไม่ขัดข้อง....
เลขำนุกำรเสนออีกว่ำ....... มีผู้แสดงควำมคิดเห็นเพ่ิมเติมว่ำ ฯลฯ เมื่อเขียนมติแล้วกำรบันทึกกำรประชุมจะขึ้นเรื่องใหม่ 
หรือระเบียบวำระใหม่เลย 
คุณสมบัติของผู้จัดและจัดท ารายงานการประชุมที่ดี 
 คุณสมบัติของผู้ที่จะจดและจัดท˚ำรำยงำนกำรประชุมที่ดี ควรต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
 1. เป็นผู้ ฟังที่ดี  กำรที่จะจดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมได้อย่ำงถูกต้องครบถ้วนตรงประเด็น และ               
เก็บสำระส ำคัญของเรื่องที่มีกำรประชุมได้ ต้องเป็นผู้ฟังที่ดี ฟังอย่ำงจับประเด็น รู้ประเด็น รู้เท่ำทันในสิ่งที่ ก ำลังประชุม
กันอยู่นั้น ต้องฟังอย่ำงต่อเนื่องและติดตำมไปโดยไม่ขำดตกบกพร่องในประเด็นของเรื่อง 
 2. เป็นผู้ท ำกำรบ้ำนก่อนเข้ำประชุม นี่เป็นเงื่อนไขท่ีส ำคัญท่ีสุด กำรท ำกำรบ้ำนก่อนเข้ำประชุม คือกำรอ่ำนเรื่อง
ในระเบียบวำระประชุม ศึกษำ ถึงเรื่องที่จะต้องประชุมนั้นว่ำ มีประเด็นในกำรพิจำรณำอย่ำงไร ข้อเท็จจริงเป็นอย่ำงไร    
มีข้อกฎหมำยก ำหนดแนวทำงปฏิบัติไว้เพียงใดหรือไม่ เคยมีกรณีตัวอย่ำงที่สำมำรถ เทียบเคียงกับเรื่องที่น ำ เสนอครั้งนี้
หรือไม่ กำรศึกษำหรือกำรท ำกำรบ้ำนล่วงหน้ำก่อนเข้ำประชุมจะช่วยท ำให้เข้ำใจ เรื่องได้ง่ำย และไม่ต้องออกแรงมำก    
ในกำรฟังหรือในกำรติดตำมเท่ำๆ กับที่จะระลึกรู้ตลอดเวลำว่ำขณะนี้ ก˚ำลัง พูดจำกันอยู่ในประเด็นที่จะต้อง               
ให้ควำมส ำคัญหรือไม่ด้วย 
 3.  เป็นผู้มีสมำธิดีตลอดกำรประชุม สมำธิที่ดีจะช่วยท ำให้เกิดควำมเข้ำใจและติดตำมเรื่องรำวของกำร ประชุม
ได้อย่ำงต่อเนื่องประกอบกับถ้ำหำกได้ท ำกำรบ้ำนล่วงหน้ำมำด้วย กำรจดและจัดท ำบันทึกรำยงำนกำร ประชุมก็จะไม่ใช่
ปัญหำอีกต่อไป 
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 4.  เป็นผู้มีทักษะในกำรสรุปควำมที่ดี ถึงแม้จะเป็นผู้ฟังที่ดี มีสมำธิ และท ำกำรบ้ำนก่อนเข้ำประชุม ครบถ้วน
ตำมคุณสมบัติอันพึงประสงค์ทุกประกำรแล้วก็ตำม แต่คุณสมบัติที่ขำดไม่ได้ด้วยประกำรหนึ่งก็คือ กำร เป็นผู้มีทักษะใน
กำรสรุปควำมท่ีดี ใช้ภำษำในกำรเรียบเรียงที่ดี จึงท ำให้รำยงำนกำรประชุมนั้นออกมำเป็นบันทึก รำยงำนที่ดีได้ 
ปัญหา และข้อเสนอต่างๆ เกี่ยวกับการจดรายงานการประชุม 
 1. ปัญหาและข้อสังเกต 
 1) ผู้จดรำยงำนกำรประชุมขำดควำมเข้ำใจ ขำดประสบกำรณ์ และไม่มีควำมรู้ในรูปแบบกำรจด รำยงำน        
กำรประชุมที่ถูกต้อง 
 2) ขำดทักษะในกำรใช้ส ำนวนภำษำในกำรสื่อควำมหมำย ขำดควำมรู้ในกำรใช้ถ้อยค ำที่เหมำะสม รวมทั้ง        
ไม่มีควำมแม่นย ำในกำรใช้ภำษำไทยที่ถูกต้อง 
 3) ขำดทักษะและสมำธิในกำรฟัง ท ำให้จับใจควำมส ำคัญไม่ได้และกำรย่อใจควำมยังไม่ดีพอ 
 4) ผู้จดรำยงำนกำรประชุมส่วนใหญ่มักใช้แนวกำรจดตำมเคย ไม่พยำยำมฝึกฝนปรับปรุงข้อบกพร่อง ของตนเอง
ให้เหมำะสมดีขึ้น 
 5) ไม่มีควำมเข้ำใจเกี่ยวกับชื่อ ต ำแหน่งของบุคคล ชื่อหน่วยงำนและสถำนที่รำชกำร รวมทั้งใช้รหัส และอักษร
ย่อต่ำงๆ 
 6) ผู้เข้ำประชุมส่วนใหญ่มักให้ควำมส ำคัญต่อรำยงำนกำรประชุมน้อยไป จึงท ำให้ไม่ทรำบข้อบกพร่อง ในกำรจด
รำยงำนกำรประชุม 
 7) สถำนที่ประชุมไม่เหมำะสม มีเสียงรบกวนมำก ท ำให้ฟังกำรพูดไม่ชัดเจน 
 8) ระยะเวลำในกำรประชุมไม่เหมำะสมกับเนื้อหำ บำงครั้งรีบด่วนเกินไป บำงครั้งยำวนำนเกินไป 
 9) กำรประชุมที่ไม่มีระเบียบวำระกำรประชุม ท ำให้ยำกต่อกำรจดรำยงำนประชุม 
 10) รูปแบบกำรจดรำยงำนกำรประชุมและกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมแต่ละหน่วยงำนไม่ เหมือนกัน   
ท ำให้เกิดควำมสับสนไม่มั่นใจ 
 11) ปัญหำจำกประธำนกำรประชุม 
  - ไม่ด ำเนินกำรประชุมให้ตรงตำมระเบียบวำระกำรประชุม 
  - ไม่สำมำรถควบคุมกำรประชุมให้ด ำเนินไปอย่ำงเรียบร้อยเหมำะสม 
  - พูดเร็ว และพูดมำกเกินไป ท ำให้ล ำดับเนื้อหำไม่ถูกต้อง 
  - ขำดทักษะในกำรสรุปประเด็นของกำรประชุมอย่ำงกะทัดรัดเหมำะสม 
2. ข้อเสนอแนะ 
 1) ผู้จดรำยงำนกำรประชุมต้องศึกษำระเบียบงำนสำรบรรณให้เข้ำใจอย่ำงลึกซึ้ง และควรมีควำมรู้ในเรื่อง       
กำรจดรำยงำนกำรประชุมเป็นอย่ำงดี พยำยำมศึกษำค้นคว้ำควำมรู้เพ่ิมเติม รวมทั้งควำมรู้เกี่ยวกับต ำ แหน่งของ         
บุคคลที่เกี่ยวข้อง ชื่อสถำนที่รำชกำร รวมทั้งกำรใช้รหัสและอักษรย่อต่ำงๆ 
 2) ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ควรเป็นนักสังเกตที่ดี มีสมำธิในกำรจดและไม่นั่งห่ำงจำกประธำนมำกเกินไป 
 3) เลขำนุกำรประชุมต้องเตรียมแฟ้มกำรประชุม และเอกสำรข้อมูลต่ำงๆ ไว้ให้ประธำนและต้องจัดห้องประชุม 
อุปกรณ์เครื่องใช้ต่ำงๆ ให้พร้อมและเหมำะสม 
 4) ในกรณีที่มีควำมจ˚ำเป็นควรใช้วิธีบันทึกเสียงประกอบ และจัดให้มีเอกสำรแจกในที่ประชุมด้วย 
 5) ควรจัดให้มีกำรฝึกอบรมผู้มีหน้ำที่ในกำรจดรำยงำนกำรประชุมว่ำด้วยเรื่องกำรจดรำยงำนประชุม เพ่ือให้มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวเดียวกัน
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บทที่ 3 
ระบบสารบรรณสารอิเล็กทรอนิกส์ 

การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 1. เข้ำ Internet Explorer กรอกช่อง URL http://doc.pit.ac.th/DocClient/ กด Enter ดังรูปภำพ 
 

 

2. คลิก สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ระบบจะท˚ำกำรโหลดข้อมูล ดังรูปภำพ 
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 3. เมื่อระบบโหลดเรียบร้อย ปรำกฎกล่องเข้ำสู่ระบบ ดังรูปภำพ ให้กรอกชื่อผู้ใช้งำน (Username) และ 
รหัสผ่ำน (Password) ในกำรเข้ำระบบของท่ำน แล้วคลิกตกลง (OK) 
 

 
 4. กำรเข้ำสู่ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เสร็จสมบูรณ์ ปรำกฎโปรแกรมดังรูปภำพ 
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การรับหนังสือ 
 กำรรับหนังสือ คือ กำรรับหนังสือจำกส่วนรำชกำร หน่วยงำนเอกชนและบุคคลซึ่งมีมำจำกภำยนอกและ     
ภำยใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่ำ “หนังสือรับ” กำรรับหนังสือมีขั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 
 1.  จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด˚ำเนินกำรก่อนหลังละตรวจควำมถูกต้อง          
ของ เอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือด˚ำเนินกำรให้ถูกต้อง 
และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน 
 2. กำรประทับตรำรับหนังสือของคณะ/ส˚ำนัก/กอง/สถำบัน ที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ โดยกรอก 
รำยละเอียดดังนี้ 
 2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตำมเลขที่รับในระบบ 
 2.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
 2.3 เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ ตัวอย่ำงตรำ 
ตัวอย่ำงตรำรับหนังสือ                                                          
 
 
 
 
 
 
 
              
 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
 3.1 ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
 3.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล˚ำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียน
ของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรำรับหนังสือ 
 3.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
 3.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
 3.5 จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือหรือชื่อส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต˚ำแหน่ง 
 3.6 ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี ต˚ำแหน่ง 
 3.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 3.8 กำรปฏิบัติ ให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 3.9 หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
                                                                                                          

ส ำนกังำนคณบดด ี
คณะวทิยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

เลขที ่............................................ 
วนัที ่............................................. 
เวลำ ............................................. 

คณบดคีณะวทิยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
ปฏบิตัริำชกำรแทนอธกิำรบดี 
เลขที ่............................................ 
วนัที ่............................................. 
เวลำ ............................................. 
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ตัวอย่ำงแบบทะเบียนหนังสือรับ 
ทะเบียนหนังสือรับ       วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จำก ถึง เรื่อง กำรปฏิบัต ิ หมำยเหตุ 

        
 
 4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว สแกนเป็นไฟล์ PDF ส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร หรือ          
ส่งเอกสำรหนังสือนั้นให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อในช่องกำรปฏิบัติ 
และวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้ในช่องหมำยเหตุ เพ่ือเป็นหลักฐำนในทะเบียนหนังสือรับ 
 5.  กำรรับหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกันเมื่อผู้รับได้รับหนังสือจำกหน่วยงำนสำรบรรณกลำงแล้ว           
ให้ปฏิบัติตำมวิธีกำรที่กล่ำวข้ำงต้นโดยอนุโลม 
กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 1. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักงำนคณบดี รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตำมควำมส˚ำคัญ ประเภทของหนังสือ 
 2.  ประทับตรำรับหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรำยกำรในตรำรับแล้วจัดแยกหนังสือเข้ำแฟ้ม           
เสนอหนังสือเข้ำใหม่ 
 3. เสนอหนังสือเข้ำใหม่ให้คณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือพิจำรณำรับทรำบและหรือสั่งกำร 
 4. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักงำนคณบดี น ำแฟ้มเสนอหนังสือเข้ำใหม่ที่คณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย รับทรำบ
และหรือสั่งกำรแล้ว มอบหรือแจ้งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบ 
 

ขั้นตอนการรับส่งหนังสือ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 1. เข้ำเว็บระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตำมที่ไดอธิบำยไว้ในบทที่ 3 กำรเข้ำใช้งำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อเข้ำระบบงำนสำรบรรณฯ เรียบร้อยปรำก ำหน้ำจอ จะพบกล่องเอกสำรหรือโฟเดอร์ของหน่วยงำน   
ตำมสิทธิที่ผู้ดูแลระบบฯ ก ำหนดสิทธิให้ผู้ใช้งำนระบบสำมำรถใช้งำนได้ และส่วนชองinbox คือหนังสือเข้ำ ดังรูปภำพ 
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 2. คลิกโฟลเดอร์ส่วนที่ 1 คลิกเข้ำ Inbox เพ่ือเรียกดูเอกสำรหนังสือที่เข้ำมำในระบบสำรบรรณฯ และหำกเป็น
หนังสือที่เก่ียวข้องกับหน่วยงำน ต้อง “คลิกท่ีนี้เพื่อรับเอกสำร” เพ่ือออกเลขรับหนังสือเข้ำ ดังรูปภำพ 
 

 
 
 3.  คัดแยกประเภทหนังสือรับเข้ำเป็นหมวดหมู่ เช่น หนังสือภำยนอก บันทึกข้อควำม ค ำร้อง เป็นต้นโดย
ส ำนักงำนคณบดีจะแยกหนังสือรับเข้ำ ออกเป็น 4 ประเภท ได้แก่ ค ำสั่ง หนังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม) หนังสือ 
ภำยนอก ใบลำ และค ำร้อง 
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 4. เมื่อเลือกประเภทหนังสือเรียบร้อย ให้คลิกเครื่องหมำยถูกในช่องวันที่รับ เลือกใช้วันเวลำปัจจุบัน และ     
คลิกท่ีช่องรับเอกสำร ดังรูปภำพ 

 
 5. เมื่อรับหนังสือเรียบร้อย จะปรำกฏดังรูปภำพ 
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6. ปริ้นท์เอกสำร (ไฟล์แนบ) จำกระบบสำรบรรณฯ เพ่ือประทับตรำรับหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ         
กรอก รำยกำรในตรำรับตำมที่ปรำกฏในระบบ ดังรูปภำพข้ำงต้น แล้วจัดหนังสือเข้ำแฟ้มเสนอให้คณบดีหรือผู้ที่มี
อ ำนำจ ได้รับมอบหมำย เพ่ือพิจำรณำรับทรำบ และ/หรือสั่งกำร 

7. เมื่อคณบดีหรือผู้ที่มีอ ำนำจได้รับมอบหมำย พิจำรณำรับทรำบ และ/หรือสั่งกำร ในหนังสือเป็นที่เรียบร้อย 
แล้วเจ้ำหน้ำที่ประจeส ำนักงำนคณบดี สแกนหนังสือดังกล่ำวเป็นไฟล์ PDF เพ่ือแนบไฟล์เข้ำระบบสำรบรรณฯ       
ตำมเลขรับหนังสือ และส่งต่อหนังสือแจ้งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบต่อไป ดังรูปภำพ 
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 8.  คลิกเลือก เมนูเพ่ิมเติมแนบเอกสำรเพ่ิมเติม จะปรำกฏหน้ำจอดังรูปภำพ และคลิกเลือกเพ่ิมเอกสำร       
แนบ “น ำเข้ำจำก ไฟล์ในเครื่อง (File)” 
 

 
 9. เมื่อเลือกไฟล์ได้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว คลิกตรงช่อง “น ำเข้ำ” 
 

  เอกสำรที่แนบไฟล์จะปรำกฏในส่วนเอกสำรแนบเพิ่มเติม หำกคณบดีหรือผู้ที่มีอ ำนำจได้รับมอบหมำย พิจำรณำ 
 
 
 
 
 
สั่งกำร แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบหรือด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักงำนคณบดี จะส่งต่อเอกสำร 
ดังกล่ำวให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 10. คลิก “ส่งต่อ” เลือก รำยชื่อหรือหน่วยงำนที่ต้องกำรส่งต่อเอกสำรและคลิก “ตกลง” จะปรำกฏหน้ำจอ    
ดังรูปภำพ 
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 11.คลิก “บันทึกแล้วส่ง” เอกสำรถูกส่งต่อจำกระบบเป็นที่เรียบร้อย             
                                

 
การสร้างแล้วส่งออกหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 1. เข้ำเว็บระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตำมที่ได้อธิบำยไว้ในบทที่ 3 กำรเข้ำใช้งำนระบบสำรบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อเข้ำระบบงำนสำรบรรณฯ เรียบร้อย คลิก สร้ำงแล้วส่งออก      
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 2. กรอกชื่อเรื่องหนังสือที่จะส่ง ในช่อง “เรื่อง” คลิก “เนื้อหำ” เพ่ือ ส่งออกกรอกรำยละเอียดของหนังสือ      
จะท่ีส่งออก 
 

 
 หน้ำจอเมื่อคลิก “เนื้อหำ”  จะปรำกฏดังรูปภำพ ให้กรอกเลขหนังสือที่จะส่งออกในช่อง “เลขหนังสือ”  ให้ระบุ
ชื่อบุคคลหรือหน่วยงำนที่ต้องกำรเสนอหนังสือ ในช่อง “เรียน” และระบุชื่อหน่วยงำนหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้ำของ 
หนังสือ ในช่อง “จำก” เมื่อกรอกเรียบร้อย คลิก “กลับสู่หน้ำแรก” 
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 3. แนบไฟล์เอกสำรหนังสือที่ต้องกำรส่งออกโดยคลิก “เพ่ิมเอกสำรแนบ” ดังรูป 
 

 4. เมื่อเลือกไฟล์หนังสือที่ต้องกำรเรียบร้อย หลังจำกนั้น คลิก “บันทึกแล้วส่ง” กำรส่งหนังสือเสร็จเรียบร้อย 
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บทที่ 4 การขอประเมินผลการสอนเป็นการล่วงหน้า เพื่อขอต าแหน่งทางวิชาการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน)  
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

1.  ผู้ประสงค์ขอประเมินผลกำรสอนเป็นกำรล่วงหน้ำ ท ำทึกข้อควำมเสนอคณบดีเพ่ือขอประเมินผลกำรสอน 
เป็นกำรล่วงหน้ำ 

2. ส ำนักงำนคณบดีรับเรื่องกำรขอประเมินผลกำรสอนเป็นกำรล่วงหน้ำ เสนอต่อคณบดีพิจำรณำสั่งกำรมอบ 
รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัยตรวจทำนก่อนเสนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

3. น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งให้เป็นไปตำมข้อบังคับ 
สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่ำด้วย กำรประเมินผลกำรสอนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร พ.ศ. 2562 

4. คณะท ำบันทึกข้อควำมเสนอต่อประธำนคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรสถำบันฯ 
(ก.พ.ว.) เพ่ือแจ้งมติกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ พร้อมทั้งจัดส่งเอกสำรของผู้ขอและเสนอ รำยชื่อ
คณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน แยกใส่ซองปิดผนึก (ลับ) โดยรำยชื่อที่เสนอต้องเป็นไปตำม ข้อบังคับสถำบัน
เทคโนโลยีปทุมวัน ว่ำด้วย กำรประเมินผลกำรสอนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร พ.ศ. 2562 

5. ฝ่ำยเลขำนุกำร ก.พ.ว./เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ แจ้งค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร ประเมินผล
กำรสอน พร้อมส่งเอกสำรประกอบกำรสอนหรือเอกสำรค ำสอนมำยังหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี เพรำะตำมข้อบังคับ
สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่ำด้วย กำรประเมินผลกำรสอนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งทำง วิชำกำร พ.ศ. 2562 หัวหน้ำ
ส ำนักงำนคณบดี เป็นเลขำนุกำร 

6. หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี หำรือประธำนอนุกรรมกำร (คณบดี) และอนุกรรมกำรอีก 2 ท่ำน นัดหมำยกำร 
ประเมินกำรสอนกับคณะอนุกรรมกำร จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเรียนเชิญประชุมเพ่ือประเมินผลกำรสอน พร้อมทั้งส่ง
เอกสำรประกอบกำรสอนหรือเอกสำรค ำสอนให้คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ และแจ้งผู้ขอรับ ประเมิน ทรำบวัน เวลำ 
สถำนที่ เพื่อเตรียมควำมพร้อมในกำรสอบสอน 

7. หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรประเมิน ประกอบไปด้วย 
7.1 เอกสำรประกอบกำรสอน หรือเอกสำรค ำสอนของผู้เสนอขอ 
7.2 แบบประเมินควำมสำมำรถในกำรสอน 
7.3  แบบประเมินเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน 
7.4 แบบสรุปคะแนนกำรประเมินผลกำรสอน 
7.5 ใบเซ็นชื่อคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน และผู้ขอรับประเมิน 

หมำยเหตุ กรณีผลกำรประเมินเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอนไม่ผ่ำนให้ คณะอนุกรรมกำรประเมินผล
กำรสอนส่งเรื่องพร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุงแก้ไขให้ผู้เสนอขอ ประเมินแก้ไขภำยในระยะเวลำ 60 วัน และให้
น ำเสนอคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนพิจำรณำ ประเมินใหม่อีกครั้ง 

8. หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี รวบรวมเอกสำรส ำหรับกำรประเมินตำมข้อ 7 ท ำบันทึกข้อควำมในนำม 
คณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนรำยงำนผลกำรประเมิน พร้อมทั้งส่งเอกสำรตำม ข้อ 7 ทั้งหมดต่อ ประธำน
คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรสถำบันฯ (ก.พ.ว.) 
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บทที่ 5 การประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานที่ด ารงต าแหน่งสายวิชาการ 
ให้ได้รับการต่อสัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นปีงบประมาณที่ผู้นั้นอายุหกสิบปีบริบูรณ์ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

1. ผู้ประสงค์ส่งเอกสำรกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนที่ด ำรงต ำแหน่งสำยวิชำกำรให้ได้รับกำรต่อสัญญำจ้ำงจนถึง
วันสิ้นปีงบประมำณที่ผู้นั้นอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ 

2. ส ำนักงำนคณบดีรับเรื่องขอส่งเอกสำรกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนที่ด ำรงต ำแหน่งสำยวิชำกำรให้ได้รับกำรต่อ
สัญญำจ้ำงจนถึงวันสิ้นปีงบประมำณที่ผู้นั้นอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ เสนอต่อคณบดีพิจำรณำสั่งกำรเรียนอธิกำรบดีเพ่ือ
พิจำรณำ 

3. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป รับเรืองเสนอส ำนักงำนอธิกำรบดี เสนอรองอธิกำรบดี (ท่ีได้รับมอบหมำย) รับเรื่องพิจำรณำ
สั่งกำรมอบฝ่ำยบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ 

4. ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ แจ้งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนที่ด ำรงต ำแหน่ง
สำยวิชำกำรให้ได้รับกำรต่อสัญญำจ้ำงจนถึงวันสิ้นปีงบประมำณ ที่ผู้นั้นอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำร 

5. ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ ส่งเอกสำรกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนที่ด ำรงต ำแหน่งสำยวิชำกำรให้ได้รับกำรต่อ
สัญญำจ้ำงจนถึงวันสิ้นปีงบประมำณที่ผู้นั้นอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ ส ำนักงำนคณบดีรับเรื่อง เสนอต่อคณบดีพิจำรณำสั่งกำร
มอบเลขำนุกำร 

6. หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี หำรือประธำนกรรมกำร (รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร) และกรรมกำรอีก 3 ท่ำน 
เลขำนุกำร 1 ท่ำน นัดหมำยกำรประเมินฯ  จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเรียนเชิญประชุมเพ่ือประชุมประเมินฯ พร้อมทั้งส่ง
เอกสำรกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนที่ประสงค์ขอให้คณะกรรมกำรในที่ประชุมพิจำรณำ 

7. หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรประเมิน ประกอบด้วย 
  7.1 เอกสำรกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนที่ด ำรงต ำแหน่งสำยวิชำกำรให้ได้รับกำรต่อสัญญำจ้ำงจนถึงวัน
สิ้นปีงบประมำณท่ีผู้นั้นอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ 
  7.2 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนสำยวิชำกำรแนบท้ำยประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนที่ด ำรงต ำแหน่งสำยวิชำกำรให้ได้รับกำรต่อสัญญำ
จ้ำงจนถึงวันสิ้นปีงบประมำณที่ผู้นั้นอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ ลงวันที่ 9 มิถุนำยน 2565  
  7.3 แบบสรุปคะแนนประเมิน 
  7.4 เซ็นชื่อคณะกรรมกำรประเมิน 

8. หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี รวบรวมเอกสำรส ำหรับกำรประเมิน ท ำบันทึกขอแจ้งผลกำรประเมินต่อสัญญำจ้ำง
พนักงำนที่ด ำรงต ำแหน่งสำยวิชำกำรให้ได้รับกำรต่อสัญญำจ้ำงจนถึงวันสิ้นปีงบประมำณ ที่ผู้นั้นอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ ใน
นำมคณะกรรมกำรประเมิน พร้อมส่งเอกสำรทั้งหมดต่อสถำบันฯ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



33 
 

บทที่ 6 การคัดเลือกผู้สมควรด ารงต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

1. ด ำเนินกำรตำมข้อบังคับสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรได้มำซึ่งหัวหน้ำสำขำวิชำ 
พ.ศ. 2554 ข้อ 5 หลักเกณฑ์และวิธีกำรแต่งตั้งหัวหน้ำสำขำวิชำ 

1.1 กรณีอำจำรย์ประจ ำสำขำวิชำนั้นมีน้อยกว่ำ 5 คน ให้อธิกำรบดีแต่งตั้งตำมค ำแนะน ำของคณบดี 
1.2 กรณีอำจำรย์ประจ ำสำขำวิชำนั้นมีจ ำนวน 5 คน ขึ้นไปให้เลือกหัวหน้ำสำขำวิชำ ดังนี้ 
(ก) ให้คณบดีเชิญประชุมอำจำรย์ประจ ำสำขำวิชำและให้อำจำรย์ประจ ำสำขำวิชำนั้นเสนอรำยชื่อผู้สมควร     

เป็นหัวหน้ำสำขำวิชำ และมีกำรลงมติลับ โดยถือเสียงข้ำงมำกแต่ไม่น้อยกว่ำกึ่งนึ่งของผู้มีสิทธิในกรณีที่มีคะแนนเสียง        
ไม่ถึงก่ึงนึ่ง ให้น ำรำยชื่อที่มีคะแนนเสียงสูงสุด 2 อันดับแรก มำลงมติอีกครั้ง ในกรณีที่คะแนนเท่ำกันให้คณบดีจับฉลำก 

(ข) ให้คณบดีเสนอชื่อท่ีได้รับเลือกตั้งจำกข้อ (ก) เสนอให้อธิกำรบดีแต่งตั้ง 
2. กระบวนกำรเลือกหัวหน้ำสำขำวิชำ ให้ด ำเนินกำรตำม ข้อ 6 กระบวนกำรเลือกหัวหน้ำสำขำวิชำ             

กำรเสนอชื่อแต่งตั้ง ให้คณบดีด ำเนินกำรก่อนหมดวำระ 60 วันและให้แล้วเสร็จก่อนที่หัวหน้ำสำขำวิชำจะหมดวำระ     
3. ให้หัวหน้ำสำขำวิชำมีวำระกำรด ำรงต ำแหน่งครำวละสองปี นับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง และอำจได้รับแต่งตั้งใหม่

โดยไม่จ ำกัดวำระ 
4. ส ำนักงำนคณบดีด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งผลเลือกหัวหน้ำสำขำวิชำ  เสนอสถำบันฯ                

เพ่ือเสนอให้อธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งหัวหน้ำสขำวิชำ ต่อไป 
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บทที่ 7 
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
1. ปัญหาและอุปสรรค 
 ปัญหำและอุปสรรคกำรปฏิบัติงำนหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีเกิดจำกหลำย   
ปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่ำจะเป็นด้ำนนโยบำย กำรบริหำรงำน กำรจัดกำรระบบงำนสำรบรรณ ด้ำนบุคลำกร                
และผู้ใช้บริกำร จึงสรุปปัญหำและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำนได้ ดังนี้ 
 1.  ระบบสำรสนเทศท่ีสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนขัดข้องล่ำช้ำ เช่น ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. ขำดบุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญเทคโนโลยีสำรสนเทศ ที่รับผิดชอบดูแลแก้ไขปัญหำเมื่อระบบ         
กำรใช้งำนขัดข้อง 
 3. ระบบสำรบรรณฯ ขัดข้องเด้งออกจำกโปรแกรมขณะกดส่งเรื่องออก หรือระหว่ำงสั่งกำรลงนำมด้วย ปำกกำ 
2. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
 จำกปัญหำและอุปสรรคที่ได้กล่ำวไว้ข้ำงต้น เสนอแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและอุปสรรคดังนี้ 
 1.  ประสำนขอควำมอนุเครำะห์แจ้งหน่วยงำนที่รับผิ ดชอบหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ เชียวชำญเข้ำด ำเนินกำร            
แก้ไขปัญหำ 
 2. ติดตำม ตรวจสอบทำงเดินเอกสำรในระบบสำรบรรณฯ ส่งออกไปยังปลำยทำงและปลำยทำงเปิดรับเอกสำร
แล้ว 
3. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 1.  สถำบันฯ ควรมอบหมำยหน่วยงำนที่มีบุคลำกรเชี่ยวชำญหรือมีควำมรู้ควำมช ำนำญทำงระบบสำรสนเทศ 
เป็นผู้ดูแลบริหำรจัดกำร 
 2. สนับสนุนงบประมำณหรือให้คณำจำรย์ที่มีควำมรู้จัดอบรมให้บุคลำกรเพ่ิมพูนทักษะด้ำนกำร ปฏิบัติงำน      
ในทุกๆ ด้ำน เพื่อให้ก้ำวทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง 
 



35 
 

บรรณานุกรม 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526. สืบค้นเมื่อวันที่ 18 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2562, สืบค้นจำก 
www.eng.su.ac.th/_2012/files/rule2526.pdf 
 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548. สืบค้นเมื่อ
วันที่ 18 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2562, สืบค้นจำกสืบจำก http://osc.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link. php?nid=338 
 
นำงสำวณัฐจิรำวดี ปำนแก้ว. (2559) คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณ. สืบค้นเมื่อวันที่ 20 กุมภำพันธ์ พ.ศ.
2562,   สืบค้นจำก   http://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved 
=2ahUKEwjRl7v0_qbkAhUX7HMBHaOMALUQFjAAegQIBRAC&url=http%3A%2F%2F202.29.32.1 
79%2Fcontract%2Fguidebook%2Fdownload%2F140&usg=AOvVaw3EHrlNgANrVwa9kyeTQDVF 
 
คณะกรรมกำรกำรจัดควำมรู้ มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขตก˚ำแพงแสน. (2557) คู่มือกำรเขียนหนังสือ รำชกำร
และกำรจดรำยงำนประชุม. สืบค้นจำก http://www.kps.ku.ac.th/kpsoffice/doc/km/km1-57.pdf 
 
ข้อบังคับสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่ำด้วย หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร พ.ศ. 2562. สืบค้นจำก 
www.pit.ac.th/PDF/ ข้อบังคับ_หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรพ.ศ.2562.pdf 
 
ข้อบังคับสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่ำด้วย กำรประเมินผลกำรสอนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร พ.ศ. 2562. 
สืบค้นจำก www.pit.ac.th/PDF/ข้อบังคับ_กำรประเมินผลกำรสอน.pdf 
 
ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนที่ด ำรงต ำแหน่ง
สำยวิชำกำรให้ได้รับกำรต่อสัญญำจ้ำงจนถึงวันสิ้นปีงบประมำณท่ีผู้นั้นอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ ลงวันที่ 9 มิถุนำยน 2565 
สืบค้นจำก www.pit.ac.th/PDF/ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินฯ 
 
ข้อบังคับสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรได้มำซึ่งหัวหน้ำสำขำวิชำ พ.ศ. 2554 สืบค้นจำก 
www.pit.ac.th/PDF/ ข้อบังคับ_หลักเกณฑ์และวิธีกำรได้มำซึ่งหัวหน้ำสำขำวิชำ พ.ศ. 2554.pdf 

http://www.pit.ac.th/PDF/ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลฯ

