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บทท่ี ๑ 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ     

ป๎จจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communications 
Technology หรือ ICT) ได้ก่อให้เกิดกิจกรรมใหม่ๆ ในทางเศรษฐกิจและสังคมอันส่งผลต่อการด ารง
อยู่ และการพัฒนาของประเทศต่างๆ ในโลกที่แตกต่างจากอดีตอย่างมาก จนเป็นที่ยอมรับกันว่าใน
ศตวรรษที่ 21 (เริ่มจาก ค.ศ. 2001 หรือ พ.ศ. 2544 เป็นต้นไป) จะเกิดเศรษฐกิจใหม่ที่เรียกว่า 
เศรษฐกิจแห่งภูมิป๎ญญาและการเรียนรู้ (Knowledge – based Learning Economy) รัฐบาลจึงมี
นโยบายในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศในภาครัฐ และการสื่ อสารได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว          
โดยเป้าหมายการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐ สิ่งที่ส าคัญคือการพัฒนาระบบบริหาร           
ซ่ึงประกอบด้วย งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบุคลากร งานการเงินและบัญชีและงานงบประมาณ 
และว่าด้วยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ประกาศเพ่ือให้
หน่วยงานแต่ละหน่วยได้มีแนวปฏิบัติที่เหมือนกันเพ่ือให้สะดวกในการติดต่อสื่อความหมายที่เข้าใจ
ตรงกัน นอกจากนั้น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548       
ได้กล่าวถึงอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีการต่างๆรวมถึง ได้ให้ค าจ ากัดความถึงระบบ       
สารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ว่าเป็นการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้มีความทันสมัย และเท่าทันต่อนานาชาติ 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ได้มีความพร้อมที่จะก้าวสู่ความเป็นมหาวิทยาลัย
นานาชาติ โดยสิ่งต้องแสวงหาเพ่ิมเติมคือนวัตกรรม ซึ่งเป็นหัวใจส าคัญของความเป็นมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในศตวรรษที่ 21 ดังนั้นจึงเห็นความส าคัญในการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการพัฒนา ปรับปรุง และสนับสนุน การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย โดยได้
ก าหนดยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยไว้ ในยุทธศาสตร์ที่ 4 ว่าด้วย การพัฒนาการบริหารภาครัฐ 
ประกอบด้วยมาตรการในการจัดให้มีมาตรฐานกลางด้านซอฟต์แวร์ภาครัฐ และมาตรการมอบหมาย
ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ก ากับดูแลงานบริหารหลัก ๕ งาน (back office) ตามกฎหมายได้แก่ งานสาร
บรรณ งานพัสดุ งานบุคลากร งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ รับผิดชอบพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งสอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ว่าด้วยงานสารบรรณ พุทธศักราช 2545 เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ
ของมหาวิทยาลัยด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยดีงาม คล่องตัว มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา19(2)  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พศ.2540 และสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  

   ส านักงานวิทยาลัย เป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาลัยสงค์นครล าปาง จึงมีนโยบาย เพ่ือตอบสนองนโยบายของรัฐบาลและของมหาวิทยาลัย        
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยในศตวรรษที่ 21  ทีใ่ช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นพ้ืนฐาน 
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(ICT-based University) ซึ่งในการด าเนินงานของส านักงานวิทยาลัยนั้นป๎จจุบันพบว่าในแต่ละวันมี
เอกสารเป็นประเภทกระดาษเป็นจ านวนมาก ทั้งที่รับมาจากหน่วยงานอ่ืนและหน่วยงานภายใน       
สร้างข้ึนนอกจากนั้นกระบวนการด าเนินการยังต้องมีการสร้างส าเนาเอกสารตามระเบียบและในแต่ละ
ขั้นตอนตั้งแต่การลงรับที่งานสารบรรณธุรการวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง จากนั้นจะจ าแนกแยกแยะ 
และส่งต่อไปยังงานสารบรรณธุรการส านักงานต่างๆที่เกี่ยวข้องเอกสารต้องท าการคัดลอกเอกสาร
ส าเนาแล้วส่งต่อโดยเฉพาะการส่งกระจายเพ่ือการรับรู้หรือแจ้งเพ่ือทราบและจะต้องส่งหนังสือหรือ
เอกสารไปยังหน่วยงานต่างๆ ซึ่งต้องใช้เวลาในการส่งข้อมูลเอกสารจ านวนมากลักษณะการเดินทาง
แบบทางเดียวและมีลักษณะแจ้งให้ทราบการด าเนินการจึงเป็นการกระท าที่เชื่อมโยงกันอย่างทั่วถึง
ส านักงานวิทยาลัย จึงมุ่งเน้นให้งานสารบรรณธุรการของส านักงานวิทยาลัย มีประสิทธิภาพเป็น
ป๎จจุบันรวดเร็วมีการจัดเก็บหนังสืออย่างถูกต้องตามระเบียบแผนของการรับ-ส่งหนังสือของงานสาร
บรรณธุรการ 

  ดังนั้นส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย จึงได้ให้ความส าคัญในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการพัฒนาระบบการรับ-ส่ง
หนังสือ ในการปฏิบัติงานและเพ่ือการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ มีความสะดวก รวดเร็วและน า
ทรัพยากรที่มีอยู่น ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรจึงได้น าระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper  
มาใช้เพ่ือการปฏิบัติงานของงานสารบรรณธุรการ ส านักงานวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วยการใช้ระบบ 
การสร้าง-ส่งบันทึกข้อความ หนังสือรับ-ส่ง เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งานให้มีความรวดเร็ว
อย่างต่อเนื่อง และช่วยแก้ป๎ญหาได้ทันท่วงทีสามารถให้บริการสืบค้นติดตามงานช่วยลดกระดาษ       
ลดพ้ืนที่การจัดเก็บเอกสารท าให้ลดค่าใช้จ่ายของส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง         
โดยตอบสนองนโยบายของรัฐบาลและมหาวิทยาลัยการใช้เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการท างานใน
ศตวรรษท่ี 21   

 
1.2 วัตถุประสงค ์

1.  เพ่ือมีคู่มือการการรับ- ส่ง หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper 
ส านักงานวิทยาลัยวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

2.  เพ่ือเผยแพร่ความรู้ ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางใน
การท างาน 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1.  ส านักงานวิทยาลัยมีคู่มือการรับ- ส่ง หนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper  
2.  ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการท างานของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paperและสามารถใช้เป็นคู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
ขอบเขตของข้ันตอนการปฏิบตัิงาน   
1.  รับ – ส่งหนังสืองานสารบรรณธุรการกลางของวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
2.  รับ- ส่ง หนังสือเข้าระบบงานระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper                                                                                                                                                                    
3.  ลงเลขทะเบียนรับหนังสือเข้าโดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper 
4.  บันทึกส่งหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper เพ่ือเสนอ รองผู้อ านวยการ

ฝ่ายบริหาร/รักษาการส านักงานวิทยาลัย/ผู้อ านวยการวิทยาลัยสงฆ์ พิจารณา /ทราบ/อนุมัติ
มอบหมายงาน 

5.  ส่งหนังสือเวียนให้แก่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
6.  ด าเนินการบันทึกหนังสือแล้วและส่งหนังสือกลับงานสารบรรณธุรการกลางวิทยาลัยเป็น

การสิ้นสุดการรับส่งหนังสือ 
  
ขอบเขตของเอกสาร   
1. งานสารบรรณธุรการกลางวิทยาลัย  
2. รับหนังสือเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper ของส านักงานวิทยาลัย 
3. เสนอหนังสือถึงรองผู้อ านวยการฝ่ายต่างๆด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper 

 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ   

1. ส านักงานวิทยาลัย หมายถึง ส่วนงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

2. ระบบรับ-ส่งหนังสือ  หมายถึง งานรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less 
Paper  สังกัดส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง  

3. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร การรับเอกสาร การออก
เลขที่หนังสือ การเวียนเอกสาร การจัดส่งเอกสารต่างๆ ของงานรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ แบบ Less Paper  สังกัดส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง  

4. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบบ Less Paper หมายถึง ระบบจัดเก็บส าเนาเอกสาร
ให้เป็นดิจิตอลและสามารถเรียกดูได้จากเครือข่ายคอมพิวเตอร์และสามารถตรวจสอบติดตามสถานะ
เอกสารได ้ 

5. การพัฒนางานสารบรรณ หมายถึง การปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพการรับส่งหนังสือโดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์       

6. ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบของงานสาร
บรรณ ส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง  

7. ผู้ใช้บริการ หมายถึง บุคคล หน่วยงานที่มาติดต่อสื่อสารทั้งเป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ กับส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
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บทที่ 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ และการบริหารอัตราก าลังของส่วนงาน   

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปางได้รับการอนุมัติให้จัดตั้ง
โดยยกฐานะโครงการขยายห้องเรียนวิทยาเขตแพร่ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย        
ตามข้อก าหนดมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การจัดตั้งวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
พุทธศักราช 2555 เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 โดยได้ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา 
หน้า 59 เล่มที่ 130 ตอนพิเศษ 15 ง วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2556 

ทั้งนี้ก่อนที่จะเป็นวิทยาลัยสงฆ์นครล าปางด้วยความตั้งใจที่จะพัฒนายกระดับการศึกษาของ
คณะสงฆ์จังหวัดล าปางของ พระเดชพระคุณ พระสุนทรมุนี (จันทร์ กตปุํฺโญ) รองเจ้าคณะจังหวัด
ล าปาง (พระราชธรรมาลังการ ที่ปรึกษาเจ้าคณะจังหวัดล าปาง) ได้เห็นความส าคัญการศึกษาของ
พระภิกษุและสามเณรในระดับอุดมศึกษา จึงได้ปรึกษาทิศทางการศึกษาของคณะสงฆ์จังหวัดล าปาง
และได้รับความเห็นชอบจากคณะสงฆ์จังหวัดล าปาง ซึ่งในขณะนั้นพระเดชพระคุณพระราชคุณาภรณ์
เจ้าคณะจังหวัดล าปางมอบหมายให้ด าเนินการโดยขยายห้องเรียนจากวิทยาเขตแพร่มาเปิดท าการ
เรียนการสอน ณ ห้องเรียนวัดบุญวาทย์วิหาร เลขที่ 1 ถนนบุญวาทย์ ต าบลหัวเวียง อ าเภอเมือง
ล าปาง จังหวัดล าปาง เมื่อวันที่ 14 พฤษภาคม  2554 เป็นต้นมาและได้รับความเห็นชอบจากสภา
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  มีมติให้เปิดการเรียนการสอนได้ตั้งแต่วันที่  27 มีนาคม
2555 เป็นต้นมา ซึ่งมีพัฒนาการตามล าดับดังต่อไปนี้ 

พ.ศ. 2555  ระดมทุน 3 ล้านบาทเพ่ือขอจัดตั้ง ห้องเรียนวัดบุญวาทย์วิหาร 
พ.ศ. 2555   ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยให้เปิดการเรียนการสอนคณะพุทธ

ศาสตร์ สาขาวิชาศาสนา ส าหรับพระภิกษุ/สามเณร  ในวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 2545 
พ.ศ. 2546   เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู (ป.วค.) 
พ.ศ. 2548   เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรการบริหารกิจการคณะสงฆ์ (ป.บส.) 
พ.ศ. 2549   เปิดสอนหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต  คณะสังคมศาสตร์  สาขาวิชา

รัฐศาสตร์ วิชาเอกการเมืองการปกครอง 
พ.ศ. 2550   เปิดสอนหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต  คณะพุทธศาสตร์  สาขาวิชา

พระพุทธศาสนา (ส าหรับคฤหัสถ์) 
พ.ศ. 2551   เปิดสอนหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต คณะครุศาสตร์ สาขาวิชาการสอน

พระพุทธศาสนา (ส าหรับภิกษุ/สามเณร) 
พ.ศ. 2552   เปิดสอนหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต  คณะสังคมศาสตร์  สาขาวิชา

รัฐศาสตร์ วิชาเอกการปกครอง (ส าหรับคฤหัสถ์) 
พ.ศ. 2555   ได้รับการอนุมัติให้ยกฐานะขึ้นเป็น “วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง” เมื่อวันที่ 

26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 โดยได้ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา หน้า 59 เล่มที่ 130 ตอน
พิเศษ 15 ง วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2556 
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ปีการศึกษา 2555  ใช้พุทธศาสตรบัณฑิต คณะพุทธศาสตร์ สาขาวิชาพระพุทธศาสนา 
หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2555 

ปีการศึกษา 2555  ใ ช้ พุ ท ธ ศ า ส ต ร บั ณ ฑิ ต  ค ณ ะ สั ง ค ม ศ า ส ต ร์  ส า ข า วิ ช า
รัฐศาสตร์  หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2555 

ปีการศึกษา 2556  ใช้ พุทธศาสตรบัณฑิต  คณะครุศาสตร์  สาขาวิชาการสอน
พระพุทธศาสนา และจิตวิทยาแนะแนว หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2556 

ปีการศึกษา 2556   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นคร
ล าปางได้มีการเปิดสอนหลักสูตรมหาบัณฑิต ปริญญาโท สาขาวิชาพระพุทธศาสนา 

ปีการศึกษา 2560  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นคร
ล าปางได้มีแผนเคลื่อนย้ายสถานที่การเรียนการสอนจากเดิม คือ วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง ต าบล       
หัวเวียง อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง ไปยังสถานที่ใหม่ คือ วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง เลขที่ 662 หมู่ที่ 
2 ต าบลศาลา อ าเภอเกาะคา จังหวัดล าปาง  ในปีการศึกษา 2560 

 
ได้มีการก าหนด ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์และพันธกิจ ดังนี้ 
1.  ปรัชญา จัดการศึกษาพระพุทธศาสนาบูรณาการกับศาสตร์สมัยใหม่ พัฒนาจิตใจ

และสังคม 
2.  ปณิธาน ศึกษาพระไตรปิฎกและวิชาชั้นสูง ส าหรับพระภิกษุสามเณร และคฤหัสถ์ 
3.  วิสัยทัศน์ ศูนย์กลางการศึกษาพระพุทธศาสนาระดับนานาชาติที่สร้างคนดีและเก่ง

อย่างมีสมรรถภาพ  บริการวิชาการดีอย่างมีสุขภาพและบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
4.  พันธกิจ 

4.1  ด้านการผลิตบัณฑิต 
            ผลิตและพัฒนาบัณฑิตให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  9 ประการ  คือ  มีปฏิปทา

น่าเลื่อมใส ใฝ่รู้ใฝ่คิดเป็นผู้น าด้านจิตใจและป๎ญญามีความสามารถในการแก้ป๎ญหามีศรัทธาอุทิศตน
เพ่ือพระพุทธศาสนารู้จักเสียสละเพ่ือส่วนรวมรู้เท่าทันความเปลี่ยนแปลงของสังคมมีโลกทัศน์กว้างไกล
มีศักยภาพท่ีจะพัฒนาตนเองให้เพียบพร้อมด้วยคุณธรรมและจริยธรรม 

4.2  ด้านการวิจัยและพัฒนา 
            การวิจัยและค้นคว้าเพ่ือสร้างองค์ความรู้ควบคู่ไปกับกระบวนการเรียนการสอนเน้น

การพัฒนาองค์ความรู้ในพระไตรปิฎกโดยวิธีสหวิทยาการแล้วน าองค์ความรู้ที่ค้นพบมาประยุกต์ใช้
แก้ป๎ญหาศีลธรรมและจริยธรรมของสังคมรวมทั้งพัฒนาคุณภาพงานวิชาการด้านพระพุทธศาสนา 

4.3  ด้านส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแก่สังคม 
           ส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแก่สังคมตามปณิธานการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยด้วยการปรับปรุงกิจกรรมต่างๆให้ประสานสอดคล้องเอ้ือต่อการส่งเสริมสนับสนุนกิจการ
คณะสงฆ์สร้างความรู้ความเข้าใจหลักค าสอนทางพระพุทธศาสนา สร้างจิตส านึกด้านคุณธรรม
จริยธรรมแก่ประชาชน จัดประชุมสัมมนา และฝึกอบรม เพ่ือพัฒนาพระสงฆ์และบุคลากรทางศาสนา
ให้มีศักยภาพในการธ ารงรักษาเผยแผ่หลักค าสอนและเป็นแกนหลักในการพัฒนาจิตใจในวงกว้าง 
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 4.4  ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
           เสริมสร้างและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้เอ้ือต่อ

การศึกษาค้นคว้าเพ่ือสร้างจิตส านึกและความภาคภูมิใจในความเป็นไทยสนับสนุนให้มีการน าภูมิ
ป๎ญญาท้องถิ่นมาเป็นรากฐานของการพัฒนาอย่างมีดุลยภาพ 

 4.5  เอกลักษณ์มหาวิทยาลัย อัตลักษณ์มหาวิทยาลัยและอัตลักษณ์บัณฑิต 
       1)  เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย : บริการวิชาการด้านพระพุทธศาสนา 
         2)  อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย : ประยุกต์พระพุทธศาสนาเพ่ือพัฒนาจิตใจและ

สังคม 
         3)  อัตลักษณ์บัณฑิตของมหาวิทยาลัย : มีศรัทธาอุทิศตนเพ่ือพระพุทธศาสนา 

 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง มีการแบ่งโครงสร้างการ

บริหารงานเป็น 2 ส านักงาน ได้แก่ ส านักงานวิทยาลัย และส านักงานวิชาการ โดยส านักงานวิทยาลัย
ดูแลก ากับและรบัผิดชอบ ในส่วนงานการเงิน การบัญชี งานคลังพัสดุ งานวิเคราะห์นโยบายแผนงาน
โครงการพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน งานบุคคล งานยานพาหนะ งานอาคารสถานที่ งานรักษาความ
ปลอดภัย งานนักการแม่บ้านซึ่งงานสารบรรณธุรการส านักงานวิทยาลัยได้ด าเนินงานด้านหนังสือรับ/
ส่งที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานและการก ากับดูแลดังแผนภูมิที ่2.1   
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อธิการบด ี

ที่ปรึกษาผู้อ านวยการ
วิทยาลัยสงฆ์ ฝ่ายบริหาร 

ที่ปรึกษาผู้อ านวยการ
วิทยาลัยสงฆ์ ฝ่ายวิชาการ 

ผู้อ านวยการ 
วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ่

คณะอนุกรรมการโครงการ
พระสอนศลีธรรมในโรงเรียน 

ภาพที่  2.1  โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร  
 

โครงสร้างองค์กร และการบริหารงาน  
วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : คู่มือภาระงานบุคคล มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

รองผู้อ านวยการฝ่ายทั่วไป รก. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

คณะกรรมการ 
ประจ าวิทยาลัย 

คณะอนุกรรมการการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

คณะอนุกรรมการการเงิน
และทรัพยส์ิน 

คณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุคคล 

รก. ผู้อ านวยการ 
ส านักงานวิทยาลัย 

 งานประชาสัมพันธ์วิทยาลัยสงฆ์ 
 งานแนะแนะการศึกษาต่อ 
 สถานีวิทยุกระจายเสียง FM 

106.50 MHZ 
 งานสมาคมศิษย์เก่า 
 งานกิจการพิเศษ 
 งานกิจการนิสิต 

รก. ผู้อ านวยการ 
ส านักงานวิชาการ 

 งานโครงการพระสอนศีลธรรมใน
โรงเรียน 

 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 งานการเงิน 
 งานบัญช ี
 งานคลัง และพัสดุ 
 งานบุคลากร 
 งานธุรการ 
 งานสวัสดิการ 
 งานอาคาร และสถานที ่
 งานรักษาความปลอดภยั 
 งานสวน และยานพาหนะ 
 งานไฟฟ้า และประปา น้ าดื่ม 
 งานแม่บ้าน 
 

 หลักสูตรสาขาวิชาพระพุทธศาสนา , 
รั ฐ ศ า ส ต ร์ บั ณ ฑิ ต  ,  ก า ร ส อ น
พระพุทธศาสนาและจิตวิทยาแนะ
แนว 

 หลักสูตรพระพุทธศาสตมหาบัณฑิต 
(สาขาวิชาพระพุทธศาสนา) 

 โครงการหลักสูตรประกาศนียบัตร
การบริหารกิจการคณะสงฆ์ (ป.บส.) 

 โครงการหลักสูตรประกาศนียบัตร
พระสอนศีลธรรมในโรงเรียน (ป.สศ.) 

 งานทะเบียนนิสิต , วัดผลการศึกษา 
 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 งานห้องสมุด 
 งานบริการวิชาการแก่สังคม 
 งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 งานวารสารวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
 หน่วยวิจัยพุทธศาสตร์เขลางค์นคร 
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พระครสูิริธรรมบณัฑติ,ผศ. 
ผู้อ านวยการ 

วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

2.2  บริหารอัตราก าลังของส านักงานวิทยาลัย 
 การก าหนดกรอบอัตราก าลัง เป็นกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ให้ตอบสนองสอดรับ
กับแผนยุทธศาสตร์ขององค์กร จึงมีความจ าเป็นจะต้องมีบุคลากรเพียงพอที่จะปฎิบัติภารกิจให้ส าเร็จ 
ดังนั้น องค์กรที่ประสบความส าเร็จจะต้องจัดหาบุคลกรที่มีความรู้ ความสามารถ และสมรรถนะที่
สอดคล้องกับการท างานในภารกิจของตน 
 
ภาพที่ 2.2  โครงสร้างแสดงอัตราก าลัง ฝ่ายบริหาร ส านักงานวิทยาลัย  
 

ฝ่ายบริหาร 
ส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายณรงค์  ป๎ดแก้ว - งานบุคลากร 
นางอรทัย  สันเทพ - งานโครงการพระสอนศลีธรรมในโรงเรียน 
นางสาวศิริพร  สุทะปา - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นางสาวพรรณนิภา  เทพปินตา - งานการเงิน 
นางสาวนศิาชล  วงค์ใหม ่ - งานบัญชี 
นายรุจนศักดิ์  จินะ - งานคลัง และพัสด ุ

- งานอาคารและสถานท่ี 
- งานรักษาความปลอดภัย 

นางปนัดดา  เครือสาร - งานธุรการ 
- งานสวัสดิการ 

นายอนุรักษ์  วงค์เขียว - งานธุรการ 
นายธวัช  คิดอ่าน - งานอาคารและสถานท่ี 

- งานไฟฟ้า และประปา น้ าดืม่ 
นายปิยะพงษ์  ฟูช่ืน - งานสวน และยานพาหนะ 
นายสนั่น  เขียวตะ๊เครือ - งานอาคารสถานท่ี 
นางสาวสุภารัตน์  วัฒเสน - งานแม่บ้าน 

 
ที่มา : คู่มือภาระงานบุคคล มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
 

พระมหาบวรวิทย์ รตนโชโต ดร. 
รก. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

นายณรงค์ ป๎ดแก้ว 
รก. ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาลยั 
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2.3  ขอบข่ายภาระงานของส านักงานวิทยาลัย  
มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล            

งานแผนและงบประมาณ งานคลังและทรัพย์สินของวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีภาระงานแบ่งออกเป็น 3 กลุ่มงานดังนี้ 

1. กลุ่มงานบริหาร ปฏิบัติงานด้านธุรการงานบุคคลงานสวัสดิการงานประชาสัมพันธ์งาน
เลขานุการผู้บริหาร งานพิธีการและงานประชุมงานนิติการ งานก่องทุนพัฒนาวิทยาลัยรวมทั้งประสาร
งานกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. กลุ่มงานการเงิน บัญชีและพัสดุ ปฏิบัติงานรับ – จ่ายเงิน จัดเก็บรักษาเงินตามกฎระเบียบ
และข้อบังคับ ด าเนินการฝาก –ถอน โอนเงินฝากธนาคารทุกประเภทของวิทยาลัย จัดท าเอกสาร
หลักฐานทางการเงิน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชีตามระบบบัญชี จัดหา การซื้อ 
การจ้างการควบคุม ปรับปรุง ซ่อมแซม การเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไป
ตามระเบียบรวมทั้งงานอาคารสถานที่ งานยานพาหนะของวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 3. กลุ่มงานวางแผน และงบประมาณ ปฏิบัติงานนโยบาย และแผนพัฒนาวิทยาลัย 
ปฎิบัติงานสนับสนุนงบประมาณ งานวิจัย สถาบัน งานสารสนเทศ งานติดตามผลการด าเนินงาน
ประจ าปีของวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 นางปนัดดา  เครือสาร ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป (ผู้ขอรับการประเมิน) มีหน้าที่ และ
ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย  

1.  รับผิดชอบงานเอกสารของมหาวิทยาลัย การรับ – ส่ง หนังสือของมหาวิทยาลัย ร่าง
โต้ตอบหนังสือราชการ แจ้งเวียนข่าวสารข้อมูลทั้งด้านเอกสาร และระบบหนังสือเวียนอัตโนมัติ 
ให้บริการจัดเก็บ และค้นหาเอกสารของมหาวิทยาลัย ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper 
จัดท าค าสั่ง ประกาศท่ัวไป รวมทั้งติดต่อประสานงานทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 

2.  ด าเนินการจัดท าเอกสารบันทึกการขออนุมัติขอเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆของส านักงาน
วิทยาลัย    

3.  รับผิดชอบงานสวัสดิการบุคคลากรของวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง          
4.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

4.1 เป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ตามค าสั่งวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
4.2 เข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง หรือหน่วยงานภายนอกจัดขึ้น

ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา                
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2.5  ลักษณะงานที่ปฎิบัติ 
รับผิดชอบเกี่ยวกับการก ากับดูแลงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนงานส านักงาน

วิทยาลัยในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง  ในการรับ-ส่งเอกสาร 
ให้บริการ เกี่ยวกับงานสารบรรณที่อยู่ระหว่างการด าเนินงานของส านักงานวิทยาลัยการจัดเก็บ
เอกสารของทางราชการ ซ่ึงสามารถแบ่งออกเป็นงานหลักๆ ดังนี้  

1. การรับ-ส่งหนังสือ   
รับ-ส่งหนังสือ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส านักงานวิทยาลัยให้ทราบโดยเร็ว 

2. การรับและลงทะเบียนรับหนังสือ   
2.1 การก าหนดเลขท่ีลงทะเบียนรับหนังสือ  
2.2 คัดกรอง พิจารณา แยกหนังสือ เอกสารที่เข้ามาจากทั้งภายใน และภายนอก

มหาวิทยาลัย เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 
2.3 ก าหนดหมวดเอกสารพร้อมบันทึกและน าส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less 

Paper        
2.4 บริการสืบค้นติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ  
2.5 ให้ค าปรึกษาตอบข้อหารือและเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ  

3. การออกเลขหนังสือ ลงทะเบียนส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less 
Paper       
3.1 ก าหนดเลขท่ีหนังสือส่งออก    
3.2 จัดท าส าเนาหนังสือพร้อมด าเนินการส่งหน่วยงานภายในต่างๆของวิทยาลัยสงฆ์

นครล าปาง  
3.3 บันทึก/คัดแยกเอกสารตามท่ีผู้บริหารสั่งการและจัดท าบัญชีเอกสารเพื่อการส่งเก็บ  

4. การเวียนแจ้งเอกสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper        
4.1 ด าเนินการเวียนแจ้งเอกสารตามสั่งการทางระบบระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less 

Paper      
4.2 จัดท าเอกสารเพื่อด าเนินการเวียนแจ้งตามสั่งการ  
4.3 ด าเนินการบันทึกหนังสือ และส่งหนังสือกลับงานสารบรรณธุรการวิทยาลัยเป็น

การสิ้นสุดการรับส่งหนังสือ 
5. การจัดเก็บและรักษาเอกสารบริการให้ค้นหาติดตามเอกสารและการท าลายเอกสาร  

5.1 ด าเนินการส ารวจวิเคราะห์ และคัดเลือกเอกสารเพื่อการท าลาย   
5.2 ด าเนินการจัดเตรียมการน าเสนอเรื่องการขอท าลายหนังสือของส่วนงานใน

ส านักงานวิทยาลัยและงานด้านอ่ืนๆ ที่รับผิดชอบในส านักงานวิทยาลัยและ
วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง  

 6.  เรื่องอ่ืน ๆ  
6.1 ด าเนินการจัดท าเอกสารบันทึกการขออนุมัติขอเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ของส านักงาน

วิทยาลัย    
6.2 รับผิดชอบงานสวัสดิการบุคคลากรของวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง          
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6.3 เป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ตามค าสั่งวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
6.4 เข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง หรือหน่วยงานภายนอกจัดขึ้น

ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา                
       6.5 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน        

การปฏิบัติงานสารบรรณระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีการ
เชื่อมโยงข้อมูลในการปฎิบัติงาน มีความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  ได้กล่าวถึง
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีการต่างๆรวมถึง ได้ให้ค าจ ากัดความถึงระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ว่าเป็นการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ และสอดคล้อง กับระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พุทธศักราช 2545 เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย อาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา 19 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พศ. 2540  

ระบบการรับส่งข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Mail System) คือ การรับส่งข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 

ชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1) หนังสือภายนอก  
2) หนังสือภายใน  
3) หนังสือประทับตรา  
4) หนังสือสั่งการ  
5) หนังสือประชาสัมพันธ์  
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน  

           
หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอกเป็นหนังสือที่มหาวิทยาลัยใช้ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกให้จัดท าตามแบบ 
มจร 001.1 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) ที่ ให้ลงเลขรหัสหนังสือของส่วนงานที่ออกหนังสือทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
 2) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ  

3) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง 
โดยปรกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

4) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือแล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่  
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5) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะที่มหาวิทยาลัยได้รับมาก่อนแล้ว
โดยให้ลงชื่อหน่วยงานหรือส่วนงานเจ้าของหนังสือ เลขท่ี หนังสือ วัน เดือน ปี ของหนังสือนั้นการอ้าง
ถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามา
พิจารณาจึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย  

6) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

7) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  

8) ค าลงท้ายให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ      
9) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บ

ใต้ลายมือชื่อ       
10) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ    
11) ส่วนงานเจ้าของเรื่องให้ลงชื่อส่วนงานที่เจ้าของเรื่องหรือส่วนงานที่ออกหนังสือหรือส่วน

งานระดับกองขึ้นไปที่ประสานงานเกี่ยวกับเรื่องนั้น   
12) โทรศัพท์ โทรสาร หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) (ถ้ามี) ให้ลงหมายเลขโทรศัพท ์

โทรสารหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนงานเจ้าของเรื่อง   
13) ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนงานหรือบุคคลอ่ืนทราบและ

ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนงานหรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไป
ตามรายชื่อที่แนบ  และให้แนบรายชื่อไปด้วย 
                   
หนังสือภายใน 
 หนังสือภายในเป็นหนังสือติดต่อภายในของมหาวิทยาลัย ให้จัดท าตามแบบ มจร 002.1 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) ส่วนงาน ให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่องหรือส่วนงานที่ออกหนังสือพร้อมทั้งหมายเลข
โทรศัพท์ภายใน ภายนอก และโทรสาร  

2) ที่ ให้ลงเลขรหัสหนังสือประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  

3) วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
4) เรื่องให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส าคัญสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็นหนังสือ

ต่อเนื่องโดยปรกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
5) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือแล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 

หรือชื่อบุคคลในกรณีทีม่ีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
6) ข้อความให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลาย

ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้
ในข้อความนี้   
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7) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บ 
ใต้ลายมือชื่อ  

8) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 
หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตราเป็นหนังสือที่ ใช้ประทับตรามหาวิทยาลัยประทับแทนการลงชื่อ             
ของอธิการบดี โดยให้หัวหน้าส่วนงานระดับกองขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกฎกับตรา           
หนังสือประทับตราให้ใช้ระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานหรือส่วนงานภายนอก เฉพาะเรื่อง          
ที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
3) การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับงานส าคัญหรือการเงิน 
4) เตือนเรื่องค้าง 

 
หนังสือสั่งการ 

หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด และประกาศโดยให้ใช้ตามแบบที่
ก าหนดไว้  
 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว โดยให้จัดท าตามแบบที่ก าหนด
ไว้ 

 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน คือ หนังสือที่ เจ้าหน้าที่
ของมหาวิทยาลัยท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่ส่วนงานอ่ืนใด หรือ บุคคล 
ภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยรับไว้เป็นหลักฐานของส่วนงาน ได้แก่ หนังสือรับรอง 
ปริญญาบัตร ประกาศนียบัตร วุฒิบัตร สัมฤทธิบัตร เกียรติบัตร ประกาศเกียรติคุณ อนุโมทนาบัตร 
รายงานการประชุม บันทึก เป็นต้น 
 
 การรับและการส่งหนังสือ 

หนังสือรับคือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายในและภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของส่วนงานปฏิบัติ
ตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้โดยจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการ
ก่อนหลัง และให้ผู้รับตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง
เพ่ือด าเนินการแก้ไขหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการต่อไป 
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 การส่งหนังสือ  คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกส่วนงานและส่วนงานภายนอกให้ปฏิบัติ
ตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้โดยก่อนส่งหนังสือออกให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ
รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

ดังนั้นส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง จึงได้มองเห็นถึงความส าคัญของการน า
เทคโนโลยีระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper มาใช้เพ่ือการปฏิบัติงานของงานสารบรรณธุรการ 
ส านักงานวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วยการใช้ระบบ การสร้าง-ส่งบันทึกข้อความ หนังสือรับ-ส่ง เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งาน ให้มีความรวดเร็วอย่างต่อเนื่องและช่วยแก้ป๎ญหาได้ทันท่วงที
สามารถให้บริการสืบค้นติดตามงานช่วยลดกระดาษ ลดพ้ืนที่การจัดเก็บเอกสารท าให้ลดค่าใช้จ่ายของ
ส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปางโดยตอบสนองนโยบายของรัฐบาลและมหาวิทยาลัยการใช้
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการท างานในศตวรรษท่ี 21   
 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
   วิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณธุรการส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง  มี

วิธีการปฏิบัติดังนี้  
1. เมื่อมีหนังสือจากหน่วยงานภายในหรือภายนอก ส่วนงานสารบรรณธุรการ (กลาง) 

วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง ได้มีการวิเคราะห์คัดแยกหนังสือก่อนท าการสแกนหนังสือลงในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper  และเก็บต้นฉบับไว้ปฏิบัติตามขั้นตอน แล้วส่งเอกสารเป็นส าเนาลง
ในระบบให้แก่ฝ่ายงานที่มีหนังสือถึงซึ่งได้ท าการบันทึกส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper 
ด าเนินการต่อไป คือ ประทับตรารับหนังสือมุมบนด้านขวาของหนังสือและกรอกเลขรับหนังสือโดย
เรียงตามล าดับของหนังสือ ลงวันที่ เดือน ปี เวลา ที่รับหนังสือ  

2. ส านักงานวิทยาลัยรับหนังสือเข้าระบบสารบรรณวิทยาลัย ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ 
Less Paper ที่มีมาถึงส านักงานวิทยาลัย ได้ปฏิบัติตามขั้นตอนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less 
Paper ต่อไป   
     3. การตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้องหรือไม่มีเอกสารแนบมาครบหรือไม่ส่ งถึง ส านักงาน
วิทยาลัย จากนั้นด าเนินการลงทะเบียนหนังสือรับทางขั้นตอนระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper 
        4. บันทึกส่งหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper  เสนอลงนามถึง (1) รอง
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร เพ่ือพิจารณา (2) รักษาการผู้อ านวยการส านักงานวิทยาลัยเห็นชอบ
มอบหมาย (3) ผู้อ านวยการอนุมัติเห็นชอบด าเนินการต่อไป   
      5. กรณีลงทะเบียนหนังสือรับทางระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper ต้องพิจารณา
หนังสือเข้าด้วยเช่นกันโดยพิจารณาความส าคัญของหนังสือ เช่น ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน หรือ
ความลับของหนังสือ เช่น ลับที่สุด ลับมาก และลับ ซึ่งจะต้องรีบปฏิบัติเสนอผู้บริหารลงนามเพ่ือ
พิจารณา/มอบหมาย/อนุมัติ โดยทันที 
      6. การลงทะเบียนส่งหนังสือ ตรวจสอบเอกสารของหนังสือที่จะส่งว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่
เพ่ือด าเนินการส่งหนังสือทางระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper ผู้บริหารลงนามครบหรือไม่  
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         7. เอกสารที่เสร็จสิ้นสุดกระบวนการแล้วจะต้องแจ้งให้ฝ่ายงานนั้น ๆ ได้รับทราบหรือปฏิบัติ
ต่อไปพิมพ์ส าเนาหนังสือเรื่องนั้นส่งฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป สิ้นสุดการส่ง
หนังสือให้น าส่งกลับทางระบบให้งานสารบรรณธุรการวิทยาลัยต่อไป                              
  8. บันทึกลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือรับตามล าดับเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอีกทางหนึ่ง
ในการค้นหาเอกสารหนังสือรับต่อไป 
 

3.2.1 ขั้นตอนการน าเสนอหนังสือให้กับผู้บริหาร   
 1. พิจารณาเอกสารเข้าทั้งหมดเมื่อได้รับการลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้วให้พิจารณา
ชั้นความเร็วของหนังสือ เช่น ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และพิจารณาชั้นความลับของหนังสือ เช่น ลับ
ที่สุด ลับมาก ลับ  
 2. จัดล าดับความส าคัญของหนังสือสแกนหนังสือลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less 
Paper น าเสนอผู้บริหารชั้นต้นเพ่ือพิจารณา/ สั่งการ และ/หรือ กลั่นกรองความคิดเห็นเพ่ือเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาต่อไป  
 3. กรณีที่หนังสือที่ผู้บริหารได้พิจารณาแล้วและมีบันทึกสั่งการให้รีบแจ้งโดยด่วนหรือให้
จัดท าบันทึกส่งออกหรือให้ส่งต้นเรื่องไปหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปให้ส าเนาส่งฝ่ายที่
เกี่ยวข้องนั้นๆ (กรณีมีผู้เกี่ยวข้องมากกว่า 1 หน่วยงาน)  
 4. เสนอเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ (กรณีเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้อง) เช่น เอกสาร
เกี่ยวกับงานด้านยุทธศาสตร์ให้เสนอปลัดกระทรวงการคลัง งานกลุ่มตามภารกิจ งานกลุ่มเฉพาะกิจ
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงการคลัง เอกสารเกี่ยวกับการบริหารงาน ให้เสนอผู้อ านวยการส่วน
และผู้อ านวยการส านักที่เกี่ยวข้องตามล าดับขั้น เพ่ือพิจารณา / สั่งการ / บันทึก กลั่นกรองความ
คิดเห็นในเบื้องต้นก่อนเสนอผู้บริหารต่อไป  
 การเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงานตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชายกเว้นกรณี
ดังต่อไปนี้  
 1)  เรื่องที่มีก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจึงถึงบุคคลให้เสนอโดยตรงได้แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย  
 2) เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียนการ
กล่าวหาหรืออุธรณ  ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปให้ส่งกลุ่มกฎหมาย 
 
3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบบ Less Paper ส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์
นครล าปาง มีแนวปฏิบัติและข้อควรระวังในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้ลงนามเกษียน          
จากการที่ผู้เขียนได้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบ less Paper ของส านักงาน
วิทยาลัย ผู้เขียนได้รับองค์ความรู้ที่เกิดจากประสบการณ์ ในการปฏิบัติงานโดยตรงของผู้เขียน             
โดยผู้เขียนได้รวบรวมและสรุปแนวปฏิบัติและข้อควรระวังในการ ปฏิบัติงานในการส่ง – รับ จากสาร
บรรณธุรการ (กลาง) ของวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง โดยสรุปดังต่อไปนี้  
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ตารางที่ 3.1  แนวปฏิบัติและข้อควรระวัง 
 

เรื่อง การด าเนินการ แนวปฏิบัติและข้อควรระวัง 
1.  รหัสไม่ถูกต้อง 1.  ให้ Login หรือใส่รหัสผ่าน

ใหม่  
1.  ระบุรหัสผู้ใช้งานหรือ

รหัสผ่านไม่ถูกต้อง ใส่ใหม่
ให้ถูกต้อง 

2.  Less Paper ไม่มีข้อมูล
บัตรประชาชน 

2.  ไม่พบข้อมูลเลขท่ีบัตร
ประชาชนของ USER 
<username> ที่ระบบ 
less paper  

2.  ผู้ใช้งานในระบบ less 
paper ต้องมีข้อมูลบัตร
ประชาชน ติดต่อเจ้าหน้าที่
สารบรรณ (กลาง) เพ่ือ
เพ่ิมเติมข้อมูลบัตร
ประชาชนเพื่อแก้ไขข้อมูล
เลขบัตรประชาชน 

3.  การสแกนเอกสารเป็น ไพล์ 
PDF แล้วแสดงข้อความไม่
ถูกต้อง  

3.  ให้ติดตั้งโปรแกรม Foxit  3.  ให้ติดตั้งโปรแกรม Foxit  
ถ้าไม่ได้ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ
แก้ไข 

4.  กรณีลงนามไม่ได้ 4.  ตั้งรหัสลงนามใหม่ 4.  ให้ผู้จะลงนามตั้งรหัสลง
นาม 

5.  ส่งหนังสือเวียนให้บุคลากร
ในหน่วยงานแล้วบางคน
แจ้งว่ายังไม่ได้รับ  

5.  แจ้งให้บุคลากรให้ตรวจเช็ค
ดูอีเมล์ผิดหรือไม่ 

5.  ถ้าไม่ได้ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่
เทคโลยีสารสนเทศเพ่ือ
แก้ไข 

 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

1. แนวคิดเกี่ยวกับสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

ได้มีการเพ่ิมเติมให้เข้ากับโลกยุคใหม่ซึ่งได้น าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในหนังสือระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้ให้ความหมายไว้สรุปสาระส าคัญ คือ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับงานบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การรับ การส่ง          
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นเรื่องของการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงาน      
สารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้างแต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่ คิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม 
สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่
ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงานและค่าใช้จ่าย 
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อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้าคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสงวิธีการทาง
แม่เหล็กหรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ นั้น 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่าการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ นอกจากนี้ระเบียบฯ งานสารบรรณฯ ยังได้ให้ความหมาย
ของหนังสือราชการที่กว้างขวางครอบคลุมถึงระบบอิเล็กทรอนิกส์  

หนังสือราชการคือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่ วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่ งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มี ไ ปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

    
2. แนวคิดเกี่ยวกับระบบ Less Paper 
ระบบ Less Paper คือ การรองรับการบริหารจัดการเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ครบ

วงจร ในรูปแบบ Web Browser หรือ Mobile Application ทั้งระบบ iOS และ Android ผ่านทาง 
Internet ทั้งระบบ ผู้บริหารและบุคลากรสามารถเข้าถึงเอกสารและข่าวสารต่างๆ จากระบบได้ทุกที่ 
ทุกเวลา ด้วยอุปกรณ์พกพาส่วนตัว 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Less Paper) ท าหน้าที่ บริหาร จัดการ เอกสารของ
หน่วยงานตามบทบาทผู้ใช้งานเอกสารต่างๆ จะถูกจัดเตรียมและส่งต่อให้กับผู้ใช้งานตามขั้นตอน
ด าเนินการ (Workflow) ที่ได้ก าหนดเอาไว้ผู้ใช้งานสามารถท าการตรวจทานอนุมัติลงนามเอกสาร
ต่างๆที่ส่งมาตามข้ันตอนด าเนินการช่วยให้ผู้ใช้สามารถด าเนินงานดังกล่าวท างานได้ทุกที่ทุกเวลา 

คุณสมบัติ 
1.   เข้าถึงรายการเอกสารที่ส่งเข้ามา 
2. สามารถตรวจทานเอกสารบันทึกความเห็น (Sticky Note) ในระหว่างการตรวจทาน 
3. บันทึกผลการตรวจทาน 
4. อนุมัติเอกสารและส่งต่อ เอกสารไปยังข้ันตอนต่อไป 
5. ปฏิเสธเอกสารส่งกลับต้นเรื่อง 
6.  ลงนามอิเล็กทรอนิกส์    

 
3. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  
ศรีสมพร รอดศิริ (2551) ได้กล่าวไว้ว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นโปรแกรมที่ได้

พัฒนานามาประยุกต์ใช้กับงานสารบรรณกรมตรวจบัญชีสหกรณ์เพ่ือการรับ -ส่ง จัดเก็บ สืบค้นข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางสารบรรณหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
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วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ด าเนินการตามที่ส านักนายกรัฐมนตรีได้ก าหนดให้มีการเปลี่ยนแปลงแต่
ส าหรับในเรื่องของการรับและส่งหนังสือลับ โดยมีผู้ได้รับแต่งตั้งหรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวส าหรับ
หนังสือส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ป๎จจุบันยังมิได้ก าหนดซึ่งสอดคล้องกับ  

รุ่งทิพย์ วุฒิคัมภีร์ (2555) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  และวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า ในการส่งข้อมูล  

ปริศนา มัชฌิมา และคณะ (2555)  ได้กล่าวไว้ว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง 
การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ส่วน “หนังสือ” 
หมายถึง หนังสือราชการ ประกอบด้วย หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือ
สั่งการ ค าสั่ง ข้อบังคับ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระเบียบ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

จุฑารัตน์ ช่างทอง (2550) ให้ความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไว้ว่าระบบ
สารสนเทศที่พัฒนาขึ้นเพ่ือจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งกระบวนการทางเล็กทรอนิกส์สามารถ
รักษาความสมบูรณ์ ความถูกต้องตามต้นฉบับและความเชื่อถือของเอกสารไว้ได้ตลอดจนหน่วยงาน
ภาครัฐได้นาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพ่ือสนับสนุนยุทธศาสตร์การสร้างระบบราชการให้
ทันสมัยหรือรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้บริการประชาชนด้วยความสะดวกรวดเร็วและตรวจสอบได้ 

อรอนงค์ ค ายอง (2554) ได้กล่าวว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการน าเอา
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงานเอกสาร การแลกเปลี่ยนข้อมูล
ภายในองค์กรช่วยให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัวรวดเร็ว  และปลอดภัยในการใช้ข้อมูล และ
ทรัพยากรต่างๆ สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสารหรือการด าเนินการต่างๆ ผ่านระบบโดยใช้
เวลาที่สั้นลงทั้งยังเพ่ิมประสิทธิภาพในการรับส่งแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างบุคลากร และสร้าง
ระเบียบในการจัดการเอกสารข้อมูลและทรัพยากรต่างๆ  

ทิพย์วรรณ หล่อสุวรรณรัตน์ (2549) อ้างถึงในรุ่งทิพย์ วุฒิคัมภีร์  ให้ความหมายของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไว้ว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารของภาครัฐผ่านเครือข่ายระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพบริการภาครัฐ สนับสนุนประชาชนมีส่วนร่วมและท าให้
หน่วยงานของรัฐรับผิดชอบต่อประชาชนมากขึ้น  

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ (2550) อ้างถึงในอรอนงค์ ค ายอง (2554) 
ได้ระบุความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบ
จัดเก็บส าเนาเอกสารให้เป็นดิจิทัล สามารถเรียกดูได้จากเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ตทุกที่
ทุกเวลาภายใต้ระบบรักษาความปลอดภัย เพ่ิมประสิทธิภาพในการสื่อสารให้คล่องตัวสะดวกรวดเร็ว
และบรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องการสื่อสารนั้นๆ อีกทั้งยังสามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสารการ
ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารผ่านระบบโดยใช้เวลาที่สั้นลง 

มัลลิกา หงส์หิรัญ และศิริพร เลาหกุล (2550) ได้ท าวิจัยเรื่อง “ป๎จจัยที่เกี่ยวข้องกับการใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office อย่างมีประสิทธิภาพของบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่” ควรมีการประชาสัมพันธ์และอบรมบุคลากรเกี่ยวกับวิธีการใช้ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และข้ันตอนการใช้งานที่ถูกต้องอย่างต่อเนื่องควรส ารวจป๎ญหาและอุปสรรคที่มี
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ผลต่อการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากร และหาแนวทางป้องกันหรือแก้ไขป๎ญหา
นั้นควรจัดให้มีการอบรมให้ความรู้ เกี่ยวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและควรกระตุ้นให้เห็นประโยชน์ของการใช้งานระบบ 

ธีรภัทร กางมูล (2554) ได้ท าการศึกษาวิจัยสภาพป๎จจุบันและความคาดหวังของการใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม 
ผลการวิจัยสภาพโดยรวมพบว่าด้านการเรียกใช้และการเข้าระบบ ด้านการลงทะเบียนสร้าง และส่ง
เอกสาร ด้านการรับเอกสาร ด้านการค้นหาเอกสาร ด้านการรายงานข้อมูล ด้านการประเมินผล          
การรับ-ส่ง หนังสือราชการ มีสภาพป๎จจุบันอยู่ในระดับมากและมีความคาดหวังอยู่ในระดับมากที่สุด 

ศรีสมพร รอดศิริ (2551) ศึกษาประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการน าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ความรู้ และทักษะ
ในการปฏิบัติงานและเจตคติต่อการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีมีความสัมพันธ์กับประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในการนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มาใช้ในกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความสัมพันธ์ในทิศทางเดียวกันในระดับปานกลาง 

กล่าวโดยสรุป งานสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ เป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานเพราะการ
ด าเนินงานทั้งปวงไม่ว่าจะเป็นงานเล็กน้อยหรืองานใหญ่ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสารยิ่งใช้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยแล้ว ระเบียบฯ ยังก าหนดให้จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องติดตามผลสัมฤทธิ์
ของงานด้วยว่าถึงผู้รับแล้วหรือยังและผู้รับก็ต้องแจ้งตอบรับด้วย เพื่อเป็นการยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่ง
เรียบร้อยแล้วและเป็นการตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งานให้มีความรวดเร็วอย่างต่อเนื่องและ
ช่วยแก้ป๎ญหาได้ทันท่วงที สามารถให้บริการสืบค้นติดตามงานช่วยลดกระดาษลดพ้ืนที่การจัดเก็บ
เอกสารท าให้ลดค่าใช้จ่ายของส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง    
 
3.5 วิธีการสร้างความพอใจแก่ผู้รับบริการ  

3.5.1  มีความใจกว้างยอมรับฟ๎งความคิดเห็นของผู้อื่น 
เป็นสิ่งที่ผู้ท างานธุรการทั้งหลายพึงมี คือความใจกว้าง สามารถรับฟ๎งความคิดเห็น

ของผู้อื่นได้โดยไม่มีอคติใด ๆ 
 3.5.2  มีความอ่อนน้อมถ่อมตน 
  งานธุรการเป็นงานที่ต้องพบปะ ผู้คน ทั้งใน และนอก มหาวิทยาลัย จ าเป็นที่จะต้อง
เป็นคนที่รู้จักอ่อนน้อม ถ่อมตน รู้จักพูดดี ๆ สุภาพ นุ่มนวล ไม่ท าให้ผู้ที่เข้ามาติดต่อรู้สึกไม่ดี  
 3.5.3  มีความเต็มใจในการบริการ  
  บ่อยครั้งที่หลาย ๆ หน่วยงาน ต้องการข้อมูลที่เร่งด่วน ผู้ท างานธุรการต้องมีความ
ยินดี และเต็มใจในการให้บริการข้อมูลดังกล่าว เพ่ือสร้างความพึงพอใจให้กับผู้เข้ามาติดต่อ  
 3.5.4  มีความรวดเร็ว ทันใจ ต่อการบริการ 
  ในการรับ – ส่ง เอกสารต่าง ๆ บางครั้ง ต้องการความรวดเร็ว ในการจัดส่งเอกสาร 
ผู้ที่เข้ามาติดต่ออย่างรวดเร็ว  
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 3.5.5  มีความถูกต้อง ชัดเจน  
  การจัดท าเอกสาร รับ – ส่ง ควรมีการจัดท าที่ถูกต้อง ชัดเจน เพ่ือป้องกันเอกสาร
ผิดพลาด และอาจเกิดข้อร้องเรียน ซึ่งผู้จัดท าไม่สามารถที่จะป๎ดความรับผิดชอบได ้
 
3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

1. วิธีการติดตามการปฏิบัติงาน  
การใช้ระบบงานสารบรรณอิเลกทรอนิกส์แบบ Less Paper ของส านักงานวิทยาลัยวิทยาลัย

สงฆ์นครล าปาง ผู้เขียนมีวิธีการติดตามการปฏิบัติงานใน 2 แบบ ดังนี้  
๑)  การติดตามเอกสารเข้า ซึ่งผู้เขียนได้ติดตั้งระบบ Less Paper ผ่านช่องทางมือถือ เมื่อมี

เอกสารเข้าจากสารบรรณธุรการ(กลาง) จะสามารถรู้ว่ามีเอกสารเข้าโดยจะมีข้อความเตือน เมื่อมี
ข้อความเตือนแล้วจะด าเนินการเปิดเอกสารดูว่าเป็นเรื่องอะไรและใครเป็นผู้รับผิดชอบ (การใช้งาน
สารบรรณอิเลกทรอนิกส์ แบบ Less Paper นี้ท าให้สะดวกและสามารถอยู่ที่ไหน ก็สามารถตรวจเช็ค
เอกสารเข้าได้ตลอดเวลา) จึงท าให้การติดตามงานไม่มีป๎ญหา   

๒)  การติดตามเอกสารออก ผู้เขียนได้ติดตามเอกสารโดยผ่านระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ 
แบบ Less Paper คือเมื่อผู้บริหารระดับสูงได้ลงนามในหนังสือแล้วโดยผ่านระบบสารบรรณอิเลกทรอ
นิกส์ แบบ Less Paper ว่าเห็นควรมอบหมายให้ใครแล้วการปฏิบัติการและติดตามผลก็คือ จะปริ้น
เอกสารชุดดังกล่าวแล้วน าแจ้งทางสื่อออนไลน์ เช่น ทางไลน์กลุ่ม ทางเฟสกลุ่ม ของวิทยาลัยสงฆ์นคร
ล าปาง ส่วนเอกสารตัวจริงจะส่งถึงตัวผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อเก็บเป็นเอกสารส่วนตัว  

 
2. วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เนื่องจากการที่ได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบบ Less Paper  มาใช้เป็นระบบหนึ่ง

ที่ผู้บริหารให้ความส าคัญ เพราะเป็นระบบที่ลดภาระการใช้เอกสารลดภาระในการใช้เวลา สิ้นเปลือง
งบประมาณ ดังนั้นการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper สิ้นปีงบประมาณ           
ทางผู้เขียนได้ด าเนินการประเมิน ติดตาม เพ่ือน ามาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน                
อันส่งผลต่อการให้บริการจึงไดจ้ัดท าแบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการที่มีต่อระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ แบบ Less Paper  ของวิทยาสงฆ์นครล าปาง  มีกลุ่มเป้าหมายคือ ผู้บริหาร 
คณาจารย์ เจ้าหน้า ที่สังกัดวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง จ านวน 13 รูป/คน  โดยมีผลประเมินดังตาราง
ต่อไปนี้  
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ตารางที ่3.2  ผลการประเมินความพึงพอใจต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less 
Paper    

ข้อ รายการ ค่าเฉลี่ย 
ระดับ 

ความพึงพอใจ 
1 ด้านรับฟ๎งความคิดเห็นของผู้อ่ืน 4.10 มาก 
2 ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 4.50 มาก 
3 ด้านระยะเวลาในการด าเนินการ 4.31 มาก 
4 ด้านคุณภาพของการบริการ 4.50 มาก 
5 บริการความสะดวกค้นหาข้อมูลย้อนหลัง 4.40 มาก 

สรุปภาพรวมของการประเมินความพึงพอใจจะอยู่ในระดับพึงพอใจมากมีค่าเฉลี่ย 4.36 
 
3.7 จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

ค าว่า “จริยธรรม” หมายถึง แนวทางของการประพฤติปฏิบัติตนเป็นคนดีซึ่งมีลักษณะเป็น
ข้อบัญญัติให้บุคคลประพฤติ ปฏิบัติตาม อันถือได้ว่าเป็นการกระท าที่ดี  

ลักษณะของผู้มีจริยธรรม จะเป็นผู้ที่มีคุณลักษณะดังนี้ 
๑. เป็นผู้ที่มีความเพียรความพยายามประกอบความดีละอายต่อการประพฤติชั่ว 
๒. เป็นผู้มีความซื่อสัตย์สุจริต ยุติธรรม และมีเมตตากรุณา 
๓. เป็นผู้มีสติป๎ญญารู้สึกตัวอยู่เสมอไม่ประมาท 
๔. เป็นผู้ใฝ่หาความรู้ความสามารถในการประกอบอาชีพเพ่ือความมั่นคง 
๕. เป็นผู้ที่รัฐสามารถอาศัยเป็นแกนหรือฐานให้กับสังคมส าหรับการพัฒนาใด ๆ ได้ 
 
ค าว่า จรรยาบรรณ หมายถึง หลักความประพฤติอันเหมาะสมแสดงถึงคุณธรรมและ

จริยธรรมในการประกอบอาชีพที่กลุ่มบุคคลแต่ละสาขาวิชาชีพประมวลขึ้นไว้เป็นหลักเพ่ือให้สมาชิก
ในสาขาวิชาชีพนั้น ๆ ยึดถือปฏิบัติเพ่ือรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณ ของสาขาวิชาชีพตนเอง 
หรือกระบวนความประพฤติที่กลุ่มวิชาชีพ หรือสมาคมร่วมกันพิจารณาก าหนดขึ้น เพ่ือให้สมาชิกใน
กลุ่มหรือในสังคมนั้นยึดถือหลักความประพฤติอันเหมาะสมแสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ประกอบอาชีพ ที่กลุ่มบุคคลแต่ละสาขาอาชีพประมวลขึ้นไว้เป็นหลักเพ่ือให้สมาชิกในสาขาวิชาชีพ
นั้นๆ ยึดถือปฏิบัติเพื่อรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของวิชาชีพของตน 

ส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป (นางปนัดดา เครือสาร ) เป็นต าแหน่งหนึ่งของ บุคลากร
ในสังกัดส านักงานวิทยาลัย  วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง ซึ่งบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ทุกรูป/คน           
ต้องปฏิบัติงานภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยประมวลจริยธรรม 
พุทธศักราช ๒๕๕๕ ประกอบด้วย  

ส่วนที่ ๑ มาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ข้อ ๕ บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่น
ในมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ๑๑ ประการ ดังนี้  

(๑) ยึดมั่นในพระธรรมวินัยคุณธรรมและจริยธรรม  
(๒) มีจติส านึกท่ีดีซื่อสัตย์สุจริตและมีความรับผิดชอบ  
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(๓) ยึดมั่นประโยชน์ของสังคมประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัยเหนือกว่า 
ประโยชน์ส่วนตน  

(๔) ยืนหยัดในการท าสิ่งที่ถูกต้องตามหลักพระธรรมวินัย ถูกต้องเป็นธรรมและถูกฎหมาย  
(๕) ให้บริการแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปด้วยความรวดเร็วมีอัธยาศัยไมตรีไม่เลือกปฏิบัติ  
(๖) ให้ข้อมูลข่าวสารแก่นิสิตและประชาชนทั่วไปอย่างครบถ้วนถูกต้องและไม่บิดเบือน 

ข้อเท็จจริง 
(๗) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  
(๘) ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
(๙) ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย   
(๑๐) มีจิตสาธารณะรักษาขนบธรรมเนียมและประเพณีอันดีงาม  
(๑๑) ใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าพร้อมกันนั้นก็มุ่งพัฒนาสร้าง 

เสริมและรักษาสภาพแวดล้อมทางธรรมชาติ  
 
ส่วนที่ ๒ มาตรฐานจริยธรรมของบุคลากร ข้อ ๖ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องยึดมั่นใน

มาตรฐานจริยธรรม ดังนี้  
(๑) มีศรัทธา ยึดมั่น และปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์  และพันธกิจของ 

มหาวิทยาลัย             
(๒) ประพฤติปฏิบัติอยู่ในพระธรรมวินัย ศีลธรรมอันดีงาม มีความซื่อสัตย์สุจริตปฏิบัติงาน

โดยยึดหลักศีลธรรม นโยบาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ และประเพณีของมหาวิทยาลัย  
(๓) ละเว้นการประพฤติหรือกระท าการใดๆ อันอาจมีผลกระทบต่อชื่อเสียงและภาพลักษณ์

ของมหาวิทยาลัย  
(๔) มีศรัทธายึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
(๕) รู้รักสามัคคีมีศรัทธายึดมั่นในแนวทางแก้ไขป๎ญหาด้วยสันติวิธี  
(๖) มีทัศนคติที่ดมีีความรับผิดชอบต่อหน้าที่มีความเสมอภาคปราศจากอคติและปฏิบัติหน้าที่

เต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่ก าหนด  
(๗) ขยันมุ่งม่ันและใฝ่ใจพัฒนาตนให้มีความรู้มีทักษะการท างานรวมถึงมีบุคลิกภาพเหมาะสม

แก่ฐานะ  
(๘) เป็นกัลยาณมิตรต่อเพ่ือนร่วมงานและปฏิบัติงานด้วยความมีมนุษย์สัมพันธ์อันดีกับเพ่ือน

ร่วมงานมีเมตตาทางกายวาจาและใจต่อเพ่ือนร่วมงานมีน้ าใจให้ความเคารพผู้อ่ืนมีความยุติธรรม  
(๙) ให้เกียรติและเคารพในศักดิ์ศรีของเพ่ือนร่วมงานมีอิสระทางความคิดและยอมรับฟ๎งความ

คิดเห็นของผู้อื่น  
(๑๐) ปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมงานสังคมและประเทศชาติ  
(๑๑) มีความสุภาพเรียบร้อยทางกายวาจาปฏิบัติยึดมั่นกายสุจริตวจีสุจริตและมโนสุจริต

ในขณะปฏิบัติหน้าที่และในโอกาสอ่ืนๆ  
(๑๒) อุทิศเวลาและปฏิบัติงานตรงต่อเวลาอย่างสม่ าเสมอใช้เวลาปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์

ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี  
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(๑๓)  ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีของสังคมทั้งในด้านชีวิตส่วนตัวและชีวิตการท างานมี
เมตตาเอ้ืออาทรต่อเพ่ือนร่วมงานและบุคคลทั่วไปด้วยความเสมอภา มีความเป็นธรรมละเว้นการ
ปฏิบัติที่ไม่เหมาะสมไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างไม่ว่าด้วยกิจการใดๆ  

(๑๔)  หมั่นศึกษาค้นคว้าอย่างต่อเนื่องติดตามความก้าวหน้าทางวิทยากรสมัยใหม่ตลอดเวลา
สร้างสรรค์เผยแพร่งานทางวิชาการหรืองานสร้างสรรค์ที่จะก่อให้เกิดประโยชน์แก่ มหาวิทยาลัย 
สังคมและประเทศชาติ โดยไม่ละเมิดทรัพย์สินทางป๎ญญาของผู้อ่ืนมีความซื่อสัตย์ไม่น าผลงานของ
ผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียนแบบผลงานของผู้อื่น  

(๑๕) ให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทางวิชาการ
หรืองานสร้างสรรค์ของตนเองและแสดงหลักฐานการศึกษาค้นคว้าหรือการพัฒนาสร้างสรรค์อย่าง
ชัดเจนและน าผลงานของตนไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย   

ผู้ปฏิบัติงานได้ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับจรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬา 
ลงกรณราชวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังนี้  

๑) การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
๒) ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ    
๓) การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
๔) การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมโดยไม่เลือกปฏิบัติ  
๕) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานนอกจากนี้ ผู้เขียนยังถือหลักธรรมในพระพุทธศาสนาเพ่ือใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานคือหลักอิทธิบาทธรรมหรือธรรมที่เป็นทางแห่งความส าเร็จ ๔ ประการ คอื  
 ๑. ฉันทะ คือความยินดีพึงพอใจและเต็มใจในการปฏิบัติงาน   
 ๒. วิริยะ คือความเพียรพยายามขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติงานไม่เกียจคร้าน  
 ๓. จิตตะ คือเอาใจใส่และรับผิดชอบในการปฏิบัติงานพยายามพัฒนางานให้ดียิ่งๆ ขึ้นไป  
 ๔. วิมังสา คือการใช้สติป๎ญญาพิจารณาใคร่ครวญมีเหตุผลในการปฏิบัติงาน  
กล่าวโดยสรุป ในภาพรวมบทที่ ๓ ผู้เขียนได้พยายามศึกษารวบรวมเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 

วิธีการและเงื่อนไขต่างๆ ในการปฏิบัติงานโดยเริ่มศึกษาตั้งแต่ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานแนว
ปฏิบัติและข้อควรระวังในการปฏิบัติงานแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ย วข้องวิธีการให้บริการกับ
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงา และจริยธรรมและ
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานซึ่งทุกหัวข้อตามที่กล่าวมาผู้เขียนได้พยายามศึกษารวมชี้แจงอธิบาย
เกี่ยวกับกฎเกณฑ ์วิธีปฏิบัติงานและเงื่อนไขการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเลิกทรอ
นิกส์ Less Paper ของส านักงานวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง ซึ่งเกิดจากประสบการณ์ ตรงใน
การปฏิบัติงานจริงของผู้เขียน  
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ที่มา : คู่มือภาระงานบุคคล มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
 

บทท่ี ๔  
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  Flow) 

ในการปฏิบัติงานมีขั้นตอนรายละเอียดวิธีท างานเฉพาะหรือแต่ละขั้นตอนย่อยของแต่ละ
กระบวนการ อาจเป็นข้อมูลเฉพาะเป็นค าแนะในการท างานเทคนิคแนวปฏิบัติที่ดีรวมถึงแนวทางหรือ
วิธีการที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผลของการปฏิบัติงานประสบความส าเร็จตามที่ได้วางไว้จึง
ได้มีการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยการน าขั้นตอนในการปฏิบัติมาเรียบเรียงและจัดท าให้เข้าใจ
ได้ง่ายในรูปแบบผังงาน (Work  Flow) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน และแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานหรือล าดับของการท างานว่าต้องท าอะไร 
ที่ไหน เมื่อไหร่ และอย่างไร ที่แสดงให้เห็นความชัดเจนของกระบวนการขั้นตอนของงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ แบบ Less Paper  ของส านักงานวิทยาลัย  ดังต่อไปนี้  

๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบบ Less Paper ของส านักงาน
วิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง ซึ่งผู้เขียนจะอธิบายโดยใช้ผังตามตารางที่ ๔.1 และตามภาพที่ ๔.๑ 
โดยผู้เขียนได้น าแนวทางในการจัดท าคู่มือของเสถียร ค ามีศักดิ์ (๒๕๕๓) และเทคนิคการเขียนคู่มือ 
การปฏิบัติงานของปภาณภณ ปภังกรภูรินท์ (๒๕๖๐) มาปรับใช้เพ่ือความเหมาะสม และเพ่ือให้
สามารถ ท าความเข้าใจผังกระบวนการตามตารางที่ ๔.๒ ได้ดียิ่งขึ้น ผู้เขียนขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้
ในการอธิบายความในภาพที่ ๔.๑ และตารางท่ี ๔.๒ ดังนี้  

 
ตารางที ่4.1  สัญลักษณ์ที่ใช้ในการท าแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

 การปฏิบัติงาน หรือจุดที่มีการปฏิบัติงาน แต่ไม่มี
การตัดสินใจและ การอนุมัติ    

 การตัดสินใจ ทางเลือก หรือการอนุมัติอย่างใด
อย่างหนึ่ง  

 ทิศทาง แทนทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 
ซึ่งจะปฏิบัติ ต่อเนื่องตามหัวลูกศร   

 การเชื่อมต่อจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดแต่ละหน้า ตาม
จ านวนเลขท่ี แสดงในสัญลักษณ์   

 จุดเชื่อมต่อ แทนจุดเชื่อมต่อของผังงานในที่มีเส้น
มาบรรจบกันเพ่ือ ไปสู่การท างานที่เหมือนกัน  

1 
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ส าหรับแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย ตามขอบเขตการจัดท าคู่มือนี้สามารถเขียนสรุปเป็นภาพรวมได้ตามภาพที่ ๔.๑ และตาม
ตารางที่ ๔.๒ ดังต่อไปนี้  
 
ภาพที่ 4.1  ขั้นตอนการปฎิบัติงาน การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less 
Paper 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : คู่มือภาระงานบุคคล มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

เริ่มต้น 

เข้าสู่ระบบใช้งาน Less paper 

รับหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกบังานฝ่ายบริหาร จากงานธรุการวิทยาลัยสงฆ์ 

กดออกเลขหนังสือรบั 

จัดวางแสตมป์ เลขท่ี วันเวลาที่รับหนังสือ 

เลือกขั้นตอนเอกสาร 

จัดวางแสตมป์ลายเซ็นตผ์ู้มีอ านาจอนุมัต ิ

ส่งหนังสือเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาลงนาม สั่งการ อนุมัติ 
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ภาพที่ 4.2  ขั้นตอนการปฎิบัติงาน การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less 
Paper 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : คู่มือภาระงานบุคคล มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

ผู้บริหารลงนามสั่งการอนุมตั ิ

 

ส่งหนังสือท่ีไดร้ับการลงนามสั่งการ อนุมัติ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ส่งหนังสือกลับยังงานธุรการวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

เข้าสู่ระบบใช้งาน Less paper 
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ตารางที ่4.2  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับ – ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
  

    

1 

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑ เข้าสู่ระบบใช้งาน Less 
Paper 
๑. ลงช่ือเข้าใช้งาน URL: Less paper 
   2.affix.co.th/mcu 
2. ใส่ USERNAME และ PASSWORD 
3. คลิก Login เพื่อเข้าใช้งาน 

งานธุรการ 
ส านักงานวิทยาลัย 

- 
ปฏิบัติทันทีหลังจาก

ที่ได้รับเอกสาร 
- 

2 

 ขั้นตอนที่ 2 รับหนังสือที่เกี่ยวข้องกับ
งานฝ่ายบริหาร ที่ถูกคัดแยกจากงาน
ธุรการ วิทยาลัยสงฆ ์
๑. หนังสือรับภายใน  
๒. หนังสือรับเวียนภายใน 
๓. หนังสือรับภายนอก 
๔.หนังสือรีบเวียนภายนอก 
๕.หนังสือประทับตรา 

งานธุรการ 
วิทยาลัยสงฆ ์

- 
ปฏิบัติทันทีหลังจาก

ที่ได้รับเอกสาร 
 

3 

 ขั้นตอนที่ 3 กดออกเลขหนังสือรบั 
1. กดคลิกท่ีหนังสือรับ 
2. กดคลิกรอลงทะเบียน 
3. กดดับเบิลคลิกเพื่อออกเลขหนงัสือ 
4. กดเลือกหนังสือภายใน 
5. กดขอเลข 

งานธุรการ 
ส านักงานวิทยาลัย 

- 
2 นาทีต่อหนังสือ 1 

เรื่อง 

 
 
 

เริ่มต้น 

เข้าสู่ระบบใช้งาน Less Paper 

รับหนังสือที่เก่ียวข้องกับงานฝ่ายบริหาร 
จากงานธุรการวิทยาลัยสงฆ์ 

กดออกเลขหนังสือรับ 
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29 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

4 

 ขั้นตอนที่ 4 จัดวางแสตมป์ เลขที่ วัน
เวลาที่รับหนังสือ 
๑. จัดวางแสตมป์เลขท่ี วันเวลาทีร่ับ

หนังสือของส านักงานวิทยาลัย บน
ช่องว่างของหนังสือ 

๒. กดคลิก “บันทึกหนังสือ 

งานธุรการ 
ส านักงานวิทยาลัย 

- 
2 นาที ต่อหนังสือ 

1 เรื่อง 
- 

5 

 ขั้นตอนที่ 5 เลือกขั้นตอนเอกสาร 
๑. กดคลิก “ขั้นตอนเอกสาร” 
๒. กดคลิกเพื่อเลือก “ขั้นตอนมาตรฐาน” 
๓. กดคลิกเพื่อเลือก “ส่งเสนอลงนาม

เกษียณหนังสือ” 
๔. กดคลิกเพื่อบันทึก 

งานธุรการ 
ส านักงานวิทยาลัย 

- 
2 นาที ต่อหนังสือ 

1 เรื่อง 
- 

6 

 ขั้นตอนที่ 6 จัดวางแสตมป์ลายเซ็นผู้มี
อ านาจอนุมัติ 
๑. จัดวางแสตมป์ โดยวางแสตมปข์องผู้มี

อ านาจอนุมัติอยู่ด้านล่างของกระดาษ 
๒. กดคลิกเพื่อบันทึกหนังสือ 

งานธุรการ 
ส านักงานวิทยาลัย 

- 
2 นาทีต่อหนังสือ 1 

เรื่อง 
- 

7 

 ขั้นตอนที่ 7 ส่งหนังสือเสนอผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาลงนาม สั่งการ อนุมัติ 
๑. กดคลิกเพื่อส่งหนังสือ 
๒. รอ “ติดตามเสนอบันทึก” 
 
 

งานธุรการ 
ส านักงานวิทยาลัย 

- 
2 นาทีต่อหนังสือ 1 

เรื่อง 

- 

จัดวางแสตมป์ เลขท่ี วันเวลาที่รับ
หนังสือ 

เลือกขั้นตอนเอกสาร 

จัดวางแสตมป์ลายเซ็นต์ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ส่งหนังสือเสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา 

ลงนาม สั่งการ อนุมัติ 
(เปลี่ยนทรงสามเหลี่ยม 

1 



30 

 
30 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

8 

 ขั้นตอนที่ 8 ผู้บริหารลงนาม สั่งการ 
อนุมัต ิ
๑. คลิก “รอด าเนินการ” 
๒. ดับเบลิคลิกเพื่อเปิดงานท่ีผู้บรหิารลง

นาม สั่งการ อนุมัต ิเรียบร้อยแล้ว 
 
 

ผู้บริหาร 
วิทยาลัยสงฆ ์
นครล าปาง 

- 
30 นาที ต่อ 

หนังสือ 1 เรื่อง 
- 

9 

 ขั้นตอนที่ 9 ส่งหนังสือที่ได้รับการลง
นามสั่งการ อนุมัติ ให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑. ดับเบลิคลิกเพื่อเปิดงาน         
๒. ผู้บริหารลงนามอนุมตัิสั่งการให้

ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามที่ไดร้ับ
มอบหมายงาน 

๓. พิมพ์ส าเนาหนังสือให้แก่ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมายงาน 

งานธุรการ 
ส านักงานวิทยาลัย 

- 
5 นาที่ ต่อหนังสือ 

1 เรื่อง 
 

10 

 ขั้นตอนที่ 10 ส่งหนังสือกลับไปยังงาน
ธุรการวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
๑. คลิกเพื่อเลือก “ประเภทการ

ด าเนินการ” 
๒. คลิกเลือก “ส่งกลับสารบรรณคณะ/

ส านัก” 
๓. คลิก “บันทึกหนังสือ” 

งานธุรการ 
ส านักงานวิทยาลัย 

- 
2 นาที ต่อหนังสือ 

1 เรื่อง 

- 

ลงนาม สั่งการ อนุมัติ
หนังสือ ทรงสามเหเหลี่ยม 

ส่งหนังสือที่ได้รับการลงนาม สั่งการ 
อนุมัติ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
     

ส่งหนังสือกลับไปยังงานธุรการ 
วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 

2 
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31 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

๔. คลิก “ตอบกลับด้วยหนังสือรับ” 
๕. คลิก “ใช่”  เพื่อยืนยันตอบกลบัด้วย

หนังสือรับ เป็นขั้นตอนสิ้นสดุของการ
รับหนังสือ  ส่งหนังสือให้ผู้บริหารลง
นามมอบหมาย ส่งหนังสือให้ผูร้ับ
มอบหมาย และส่งหนังสือกลับต้นทาง 

 

 
 
 
 
 

 

    

 
 
 
ที่มา : คู่มือภาระงานบุคคล มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
 
 
 

สิ้นสุด 

3 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ ๑ การเข้าใช้งานระบบ Less paper เจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานวิทยาลัย จะต้อง

ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ ดังต่อไปนี้ 
1. คลิกท่ีเว็บบราวเซอร์ Firefox  
2. กรอก URL: : Less paper 2.affix.co.th/mcu 
3. ใส่ USERNAME และ PASSWORD 
4. คลิก Login เพ่ือเข้าใช้งาน  

 ดังภาพที่ 4.3 – 4.4 
 
การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Less paper) ดังนี้ 

1.  คลิกเลือกไอคอน          เพ่ือเข้าสู่หน้าจอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

 
ภาพที่ 4.3   

 

2.  จากรูปที่ 4.2 ให้ท าการกรอก URL: : Less paper 2.affix.co.th/mcu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.4  

พิมพ์ URL: lesspaper 2.affix.co.th/mcu  คลกิเพือ่เขา้ใชง้าน  

กดเลือก Firefox 
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3.  เมื่อเข้ามาสู่หน้าระบบ Less paper ให้ท าการใส่ USERNAME และ PASSWORD ของผู้
ที่เข้ามาใช้งาน 

 
ภาพที่ 4.5 

 

 4.  จากภาพที่ 4.4 เมื่อท าการ ใส่ USERNAME และ PASSWORD เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการ 
Login เพ่ือท าการเข้าสู่ระบบ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.6 
 

 

คลกิเพือ่เขา้ใชง้าน  

ใส่ USERNAME และ 
PASSWORD 
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ขั้นตอนที่ 2 รับหนังสือที่เก่ียวข้องกับงานฝ่ายบริหารจากงานธุรการวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
(ธุรการกลาง)  โดยงานธุรการวิทยาลัยสงฆ์นครล าปางจะท าการคัดแยกประเภทหนังสือรับจาก
หน่วยงาน ภายใน/ภายนอก แล้วน าหนังสือมาแสกนเข้าระบบงานสารบรรณได้แก่หนังสือรับภายใน 
หนังสือรับเวียนภายใน หนังสือรับภายนอก หนังสือรับเวียนภายนอก หนังสือประทับตราโดยงาน
ธุรการส านักงานวิทยาลัยสามารถปฏิบัติทันทีเมื่อได้รับหนังสือ  

 

ขัน้ตอนที่ 3 การออกเลขหนังสือรับใช้เวลา 2 นาทีต่อหนังสือ 1 เรื่อง มีวิธีการดังนี้ 
1. กดคลิกที่หนังสือรับ 
2. กดคลิกที่รอลงทะเบียน  

 3. กดดับเบิลคลิกเพ่ือออกเลขหนังสือ 
 4. กดเลือกหนังสือภายใน 
 5. กดขอเลข  
 ดังภาพที่ 4.7 – 4.11 
 
การออกเลขหนังสือรับ 
 1.  จากหน้าจอระบบ Less paper ให้กดเลือกท่ีเมนู    หนังสือรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 
 
 
 
 
 

คลกิเพือ่เขา้ใชง้าน  
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 2.  เมื่อเข้าไปที่เมนูรับหนังสือจะปรากฏเมนูย่อย ให้เลือก    รอลงทะเบียนรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.8 
 
 3.  จากภาพที่ 4.7 จากเข้ามาปรากฏดังภาพที่ 4.8 ให้ดับเบิ้ลคลิก เพ่ือออกเลขหนังสือ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.9 
 

คลกิเพือ่เขา้ใชง้าน  

ดบัเบิล้คลกิ 
เพือ่ออกหนงัสอื 
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 4.  เมื่อเข้ามาสู่หน้าจอออกเลขหนังสือ ให้กดเข้าไปเลือก  หนังสือภายใน   และ  ขอเลข   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือภายใน 
 

ขอเลข 
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ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างหนังสือที่รับเข้ามาจากงานธุรการวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดวางแสตมป์ เลขที่ วัน เวลา ที่รับหนังสือเข้าส านักงานวิทยาลัย ใช้เวลา
ปฏิบัติงาน 2 นาที ต่อหนังสือ 1 เรื่อง  
 
การจัดวางแสตมป์ เลขที่ วัน เวลา ที่รับหนังสือเข้า 
 1.  จัดวางแสตมป์เลขที่ วัน เวลาที่รับหนังสือเข้าส่วนงานส านักงานวิทยาลัย บนช่องว่างของ
หนังสือ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12 
 

 2.  จากภาพที่ 4.11 หลังจากที่จัดวางแสตมป์เลขที่ วัน เวลาที่รับหนังสือเข้าส่วนงาน
ส านักงานวิทยาลัย เรียบร้อยแล้ว ให้กด   บันทึกหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 

จดัวาง
แสตม
ป์ 

 “บนัทกึหนงัสอื” 
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ภาพที่ 4.14  ตัวอย่างหนังสือที่จัดวางแสตมป์ เลขท่ี วัน เวลา ที่รับเข้าส านักงานวิทยาลัยแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 5 การเลือกขั้นตอนหนังสือ ใช้เวลาปฏิบัติงาน 2 นาที ต่อหนังสือ 1 เรื่อง  
 
ขั้นตอนหนังสือ  
 1.  เลือกที่ค าสั่ง  ขั้นตอนเอกสาร    
 2.  เมื่อท าการเลือกค าสั่ง ขั้นตอนเอกสารแล้ว จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมา แล้วให้กดเข้าไป
เลือกตรง  ขั้นตอนมาตรฐาน  เพื่อน าส่งเอกสารเสนอลงนามเกษียนหนังสือ 
 3.  หลังจากที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการกด  บันทึก   เป็นอันเสร็จเรียบร้อยตาม
กระบวนการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนเอกสาร ขั้นตอนมาตรฐาน 
 

บันทึก 
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ขั้นตอนที่ 6 การจัดวางแสตมป์ลายเซ็นต์ผู้มีอ านาจอนุมัติ ใช้เวลาปฏิบัติงาน 2 นาที ต่อ
หนังสือ 1 เรื่อง  
 
การจัดวางแสตมป์ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 1.  น าแสตมป์ลายเซ็นของผู้มีอ านาจอนุมัติ มาจัดวางด้านล่างของเอกสาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.16 

                   
2. หลังจากที่ได้ท าการจัดวางแสตมป์ลายเซ็นผู้มีอ านาจ ตามภาพที่ 4.15 เรียบร้อยแล้ว     

ให้กด  บันทึกหนังสือ   เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.17 
 
 

บันทึกหนังสือ 

จัดวางแสตมป์ของผู้มีอ านาจ 
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ขั้นตอนที่ 7 การส่งหนังสือเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาลงนาม สั่งการ อนุมัติ ใช้เวลา
ปฏิบัติงาน 2 นาที ต่อหนังสือ 1 เรื่อง ดังนี้ 
 
การส่งหนังสือเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
 1.  จากหน้าเอกสารตามภาพที่ 4.18  ให้ กด   ส่งหนังสือ  เพ่ือเป็นการน าเสนอผู้บริหาร
พิจาณา ลงนาม อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.18 
 

2.  หลังจากที่ได้ด าเนินการตามภาพที่ 4.17 เรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าตา่งตามภาพที่ 4.18  
ให้เลือก ติดตามเสนอบันทึก   เป็นเสร็จสิน้ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.19 
 
 

ส่งหนงัสอื 

ตดิตามเสนอบนัทกึ 
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ขั้นตอนที่ 8 ผู้บริหารลงนาม สั่งการ อนุมัติ  เป็นขั้นตอนที่หลังจากงานธุรการส านักงาน
วิทยาลัย ได้ส่งหนังสือให้ผู้บริหารลงนาม โดยใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 30 นาที ต่อหนังสือ 1 เรื่อง 
ดังนี้ 
 
ผู้บริหารลงนาม สั่งการ อนุมัติ 
 1.  หลังจากท่ีส่งหนังสือตามภาพที่ 4.19 เรียบร้อยแล้ว จะสามารถเช็คได้ว่าหนังสือที่ส่งได้
เข้าไปท าการรอผู้บริหารด าเนินการขั้นตอนต่อไป  โดยจะเช็คสถานะได้จากการเลือกเข้าไปดูได้ที่    
รอด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.20 
 

 2.  หลังจากที่ผู้บริหารได้ท าการลงนาม สั่งการ อนุมัติ เรียบร้อยแล้ว สามารถเข้าไป
ด าเนินการขั้นต่อไปได้โดยท าการดับเบิ้ลคลิกบนไฟล์เอกสารเพื่อเปิด 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 4.21 

 “รอด าเนินการ” 

เปิดงาน  
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ขั้นตอนที่ 9 การส่งหนังสือที่ได้รับการลงนามสั่งการอนุมัติ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ใช้เวลา
ปฏิบัติงาน 5 นาทีต่อหนังสือ 1 เรื่อง 
 
การส่งหนังสือที่ได้รับการลงนามสั่งการให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการ 
 จากรูปภาพที่ 4.21 หลังจากท่ีผู้บริหารลงนามสั่งการลงมาแล้ว ผู้จัดท างานสารบรรณ จะท า
หน้าที่พิมพ์ส าเนาหนังสือส่งให้แก่ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานตามล าดับขั้นตอนต่อไป 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบ้รหิารลงนามอนุมตัสิ ัง่การ 
ใหผู้เ้กีย่วขอ้งด าเนินการ
ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายงาน 

พิมพ์ส าเนาหนังสือให้แก่ผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน 



45 

 

ภาพที่ 4.23  ตัวอย่างหนังสือที่ผู้บริหารลงนามสั่งการอนุมัติ และมอบหมายให้ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายด าเนินการต่อ 
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ขั้นตอนที่ 10 การส่งหนังสือกลับไปยังงานธุรการวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง ใช้เวลาปฏิบัติงาน 
2 นาทีต่อหนังสือ 1 เรื่อง  
 
การส่งหนังสือกลับไปยังธุรการวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง 
 1.  จากภาพที่ 4.24   ให้เลือก     ประเภทการด าเนินการ     แล้วเลือกข้อความ        
  ส่งกลับสารบรรณคณะ/ส านัก    เพ่ือด าเนินการตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.24 
 

 2.  หลังจากที่ด าเนนิการตามภาพที่ 4.24 เรียบร้อยแล้ว พิมพ์ข้อความด าเนินการตามที่ผูบ้ริหาร
มอบหมาย ในช่องด าเนินการ  เรียบร้อยแล้วให้กด   บันทึกหนงัสือ   แล้วกด   ตอบกลับดว้ยหนังสือรับ    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.25 

ประเภทด าเนินการ 

ส่งกลับสารบรรณ
คณะ/ส านัก 

 “บนัทกึหนงัสอื” 

 “ตอบกลับดว้ยหนังสือรับ” 
 

พมิพข์อ้ความด าเนินการตามทีผู่บ้รหิารมอบหมาย 
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 3.  หลังจากที่ท าในข้อที่ 2 ตามภาพที่ 4.25 ครบถ้วนแล้วจะมีแถบข้อความขึ้นมา ให้กด   
ใช่    เพ่ือยืนยันตอบกลับด้วยหนังสือรับ เป็นสิ้นสุดขั้นตอนการรับ ส่ง หนังสือ ให้ผู้บริหารลงนาม
มอบหมาย  และส่งหนังสือกลับให้ต้นทาง เพ่ือด าเนินการต่อไปตามกระบวนการ 

 
ภาพที่ 4.26 

 
4.3  กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การจัดงานสารบรรณ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ Less paper ยึดหลักตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  ได้กล่าวถึงอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีการต่างๆรวมถึง ได้ให้ค าจ ากัดความถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ว่าเป็นการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  และ
สอดคล้อง กับระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยงานสารบรรณ พุทธศักราช 
2545 เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 
19 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พศ. 2540 

 
4.4  แผนการปฎิบัติงาน และกลยุทธ์ในการปฎิบัติงาน   
 การปฎิบัติงานสารบรรณ ของมหาวิทยาลัย มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นคร
ล าปาง ถือว่าส าคัญมาก เพราะเป็นแหล่งข้อมูล ข่าวสาร ทั้งจากภายในองค์กร และภายนอกองค์กร 
การสร้างความถูกต้อง รวดเร็ว ในการับ ส่ง ข่าวสาร ถือเป็นความส าคัญอันดับหนึ่งขององค์กร ดังนั้น 
กลุ่มงานสารบรรณ ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าแผนการปฎิบัติงาน และกลยุทธ์ในการปฎิบัติงาน ดังนี้ 

 “ใช่”   
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 แผนการปฎิบัติงาน จัดท าแผนการปฎิบัติการประจ าปี เพ่ือน าเอาป๎ญหา และอุปสรรคต่าง ๆ 
ในรอบปีที่ผ่านมา มาวิเคราะห์ และหาสาเหตุของป๎ญหา วิธีแก้ไขป๎ญหา และผลการปรับปรุงแก้ไข ให้
แล้วเสร็จตามกรอบระยะเวลาที่ได้วางแผนไว้ 
 กลยุทธ์ในการปฎิบัติงาน คือ ผู้จัดท า ได้ท าการศึกษา อบรม เพ่ิมเติมเกี่ยวกับระบบ
อิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper อยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้เกิดความช านาญ ในการปฎิบัติงาน 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
ตามที่ผู้เขียนได้ด าเนินการประเมิน ติดตาม การใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper 

และจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการที่มีต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบบ Less 
Paper  ของวิทยาสงฆ์นครล าปาง แบ่งเป็น 4 ด้าน ได้แก่  

1.  ด้านความเร็วในการให้บริการ  
2.  ด้านลดขั้นตอนการท างาน  
3.  ด้านความประหยัด  
4.  ด้านความสะดวก 
ซึ่งมีกลุ่มเป้าหมายคือ ผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้า ที่สังกัดวิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง สรุป

ภาพรวมของการประเมินความพอใจอยู่ในระดับความพึงพอใจมากเนื่องจากระบบสามารถลดความ
ซ้ าซ้อนของข้อมูลลดเวลาในการเตรียมเอกสารต่าง ๆ ข้อมูลที่ได้จากสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบบ 
Less Paper มีความน่าเชื่อถือ  
 ส าหรับในบทที่ ๕ นี้ เป็นบทที่ว่าด้วยป๎ญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
ซึ่งผู้เขียนได้กลั่นกรองจากประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงาน โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น ๓ ส่วน  
ได้แก่  

5.๑  ป๎ญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
5.๒  แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน  
5.๓  ข้อเสนอแนะ  

 
5.1  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

ป๎ญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานในการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบบ Less 
Paper มาใช้ในส านักงานวิทยาลัย ผู้เขียนอาจสรุปป๎ญหาไว้  2 ประเด็น ได้แก่  

1.  ปัญหาเกิดจากการใช้ระบบ  
1.1  บุคลากรไม่เข้าใจการใช้งานระบบ Less Paper เท่าที่ควรท าให้การท างานใน

ระบบไม่มีประสิทธิภาพ 
1.2  ผู้บริหารมีภารกิจค่อนข้างเยอะท าให้การลงนามเกษียนหนังสือและการ

ด าเนินการขั้นต่อไปเกิดความล่าช้า 
1.3  บุคลากรบางคนมีความรู้และทักษะทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์น้อยจึงท าให้

การเรียนรู้ในการใช้งานระบบเป็นไปอย่างเชื่องช้าส่งผลให้การด าเนินการด้านเอกสารในระบบล่าช้า
ตามมา  

1.4  คอมพิวเตอร์ที่ใช้งานของเจ้าหน้าที่ไม่สามารถตอบสนองการใช้งาน (เครื่องเก่า)  
บางครั้งต้องใช้เวลาในการโหลดข้อมูลนานพอสมควร  
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1.5  เมื่อระบบมีป๎ญหาแจ้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบแล้วบางครั้งไม่ได้รับความร่วมมือ
เท่าท่ีควร   

 
2.  ปัญหาเกิดจากระบบเครือข่าย 
ระบบอินเตอร์เน็ตที่ไม่เสถียรส่งผลต่อการใช้ระบบฯ บางครั้งไม่สามารถเข้าใช้ระบบฯ ได้

จึงท าให้เสียเวลาในการด าเนินการทางด้านเอกสารเอกสารอาจล่าช้า 
 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

แนวทางแก้ไขและพัฒนางานในการปฏิบัติงานการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบบ 
Less Paper มาใช้ในส านักงานวิทยาลัย ผู้เขียนอาจสรุปประเด็นดังนี้  

1.  นอกจากทางผู้บริหารได้ก าหนดนโยบายการใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less 
Paper แล้ว ควรมีการก าหนดแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจนด้วย   

2.  วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง ควรจัดสรรงบประมาณในการแก้ไขระบบเครือข่าย และจัดซื้อ
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ทันสมัยให้แก่เจ้าหน้าที่   

3.  วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง ควรมีการจัดท าคู่มือส าหรับใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ 
Less Paper ส าหรับบุคลากรทุกคน เพ่ือเป็นคู่มือในการใช้งาน  

4.  วิทยาลัยสงฆ์นครล าปาง ควรพัฒนาระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ Less Paper ครอบคลุม
ทุกฝ่าย  
 
5.3 ข้อเสนอแนะ 
 1.  ควรปรับปรุงระบบ Scan เอกสาร เพ่ือให้การใช้งานรวดเร็วขึ้น 
 2.  ควรมีระบบส ารองไฟฟ้าอัตโนมัติประจ าส านักงาน เพื่อส ารองไฟในกรณีไฟฟ้าดับ 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วยงานสารบรรณ พุทธศักราช 
2545  

เพ่ือให้การด าเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 
19 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พศ. 2540  

 
ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่าด้วย งาน

สารบรรณ พุทธศักราช 2545 
ข้อ 2 บรรดากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ค าสั่ง หรือประกาศอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ 3 ให้ใช้ระเบียบนี้ถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ 4 ให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย รักษาการให้เป็นไปตาม 

ระเบียบนี้ ให้มีอ านาจออกประกาศก าหนดแนวปฏิบัติตลอดจนตีความและวินิจฉัยป๎ญหาเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ ตามความจ าเป็น 

 
 บทนิยาม 

ข้อ 5 ในระเบยีบนี้ 
“หน่วยงานภายนอก” หมายความว่า หน่ วยงานหรือส่ วนงาน อ่ืน ซึ่ งมิ ใช่ ส่ วนงานของ

มหาวิทยาลัยและให้หมายความรวมถึงบุคคลหรือคณะ
บุคคลภายนอกที่มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัยติดต่อด้วย 

 “ส่วนสารบรรณ” หมายความว่า ส่วนสารบรรณ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารทั้งปวงเริ่มตั้งแต่
การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึง 
การท าลาย 

"หนังสือ” หมายความว่า หนังสือที่มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย
จัดท าและรวมถึงหนังสือที่มีไปมาระหว่างมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราช วิทยาลัยกับหน่วยงานส่วนงาน 
หรือบุคคลภายนอก 

“ข้อสอบ” หมายความว่า ข้อสอบ กระดาษค าตอบหรือเอกสารที่เกี่ยวกับการสอบ 
ซึ่งบันทึกด้วยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือกระท าด้วยวิธีใด ๆ 
ลงบนกระดาษหรือ วัตถุใดๆ ท าให้ปรากฏความหมาย
ด้วย ตัวอักษร ตัวเลข ฝ๎ง หรือแบบแผนอย่างอ่ืนซึ่ง
สามารถเข้าใจความหมายได ้

ระบบการรับส่งข่าวสาร หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
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อิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Mail 
System) 

ด้วยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 

“ปีปฏิทิน” หมายความว่า ช่วงระยะเวลาในรอบ 1 ปี โดยก าหนดเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 
มกราคม ไปจนถึงวันที่ 31 
ธันวาคม ของปีเดียวกัน 

ข้อ 6  เอกสารประกอบท้ายระเบียบนี้ให้ถือเป็นส่วนประกอบของระเบียบและให้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ 

 
การใช้บังคับและการมอบอ านาจ 

  ข้อ 7 ส่วนงานใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้
ในระเบียบนี้ ให้เสนออธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

ข้อ 8 ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

ข้อ 9 อธิการบดีอาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้แก่ผู้ใดด าเนินการเกี่ยวกับงานสาร
บรรณในเรื่องใดเป็นการเฉพาะก็ได้ โดยให้ค านึงถึงต าแหน่ง หน้าที่ และความรับผิดชอบที่เหมาะสม
เป็นส าคัญ 
 

ชนิดของหนังสือ 
ข้อ 10 หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 

1) หนังสือภายนอก  
2) หนังสือภายใน  
3) หนังสือประทับตรา  
4) หนังสือสั่งการ  
5) หนังสือประชาสัมพันธ์  
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน  
7) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบการรับส่งข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 
หนังสือภายนอก 
ข้อ 11 หนังสือภายนอกเป็นหนังสือที่มหาวิทยาลัยใช้ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกให้จัดท า

ตามแบบ มจร 001.1 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ที่ ให้ลงเลขรหัสหนังสือของส่วนงานที่ออกหนังสือทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  

 2) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ  
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  3) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปรกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
   4) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือแล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือ
นั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่  
   5) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะที่มหาวิทยาลัยได้รับมา
ก่อนแล้วโดยให้ลงชื่อหน่วยงานหรือส่วนงานเจ้าของหนังสือ เลขที่  หนังสือ วัน เดือน ปี ของหนังสือ
นั้นการอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่ 
เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณาจึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบ
ด้วย  
   6) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้นในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
   7) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  

  8) ค าลงท้ายให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ  
  9) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้

ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ  
   10) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ 

 11) ส่วนงานเจ้าของเรื่องให้ลงชื่อส่วนงานที่เจ้าของเรื่องหรือส่วนงานที่ออกหนังสือ
หรือส่วนงานระดับกองขึ้นไปที่ประสานงานเกี่ยวกับเรื่องนั้น    

 12) โทรศัพท์ โทรสาร หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) (ถ้ามี) ให้ลงหมายเลข
โทรศัพทโ์ทรสารหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนงานเจ้าของเรื่อง     

 13) ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนงานหรือบุคคลอ่ืนทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนงานหรือ
ชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่า
ส่งไปตามรายชื่อที่แนบ  และให้แนบรายชื่อไปด้วย 

 
 หนังสือภายใน 
 ข้อ 12 หนังสือภายในเป็นหนังสือติดต่อภายในของมหาวิทยาลัย ให้จัดท าตามแบบ   
มจร 002.1 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) ส่วนงาน ให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่องหรือส่วนงานที่ออกหนังสือพร้อมทั้ง
หมายเลขโทรศัพท์ภายใน ภายนอก และโทรสาร  
   2) ที่ ให้ลงเลขรหัสหนังสือประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
   3) วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 
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    4) เรื่องให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส าคัญสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดยปรกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
   5) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือแล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือ
นั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

 6) ข้อความให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้
ระบุไว้ในข้อความนี้   
   7) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ในวงเล็บ ใต้ลายมือชื่อ  
   8) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 
 หนังสือประทับตรา 

ข้อ 13 หนังสือประทับตราเป็นหนังสือที่ใช้ประทับตรามหาวิทยาลัยประทับแทนการลงชื่อ 
ของอธิการบดี โดยให้หัวหน้าส่วนงานระดับกองขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกฎกับตรา
หนังสือประทับตราให้ใช้ระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานหรือส่วนงานภายนอก เฉพาะเรื่อง ที่ไม่ใช่
เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
 1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
 2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
 3) การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับงานส าคัญหรือการเงิน 
 4) เตือนเรื่องค้าง 
 ข้อ 14 หนังสือประทับตราให้จัดท าตามแบบ มจร 003.1 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ที่ ให้ลงเลขรหัสหนังสือประจ าส่วนงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  

2) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน ส่วนงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง (3) 
ข้อความให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  
 3) ตราชื่อมหาวิทยาลัย ให้ประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ด้วยหมึกแดงและให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับตรา  
 4) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของพุทธศักราชที่ 
ออกหนังสือไว้ใต้ชื่อมหาวิทยาลัยไม่เกิน 1 ระยะบรรทัด  
 5) ส่วนงานเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่องหรือส่วนงานที่ออกหนังสือ
หรือส่วนงานระดับกองขึ้นไปที่ประสานงานเกี่ยวกับเรื่องนั้น  
 6) โทรศัพท์ โทรสาร หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) (ถ้ามี) ให้ลงหมายเลข
โทรศัพท์และโทรสาร หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนงานเจ้าของเรื่องไว้ด้วย 
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 หนังสือสั่งการ 
ข้อ 15 หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบยีบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด และประกาศโดยให้ใช้ตาม

แบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
ข้อ 16 ค าสั่ง คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้จัดท า

ตามแบบ มจร 004.1 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ค าสั่ง ให้ใช้ชื่อค าสั่งมหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการส่วนงาน
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือคณะท างานที่ออกค าสั่ง  
 2) ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่งโดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทินทับเลขพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  
 3) เรื่องให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง  
 4) ข้อความให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย
แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
 5) สั่ง ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลขของ
พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  
 6) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใน
วงเล็บใต้ลายมือชื่อ 
 7) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง  
 ข้อ 17 ระเบียบ คือ ข้อความซึ่งผู้มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายได้วางไว้เพ่ือถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้จัดท าตามแบบ มจร 004.2 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ระเบียบให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย  
 2) ว่าด้วยให้ลงชื่อของเรื่องที่จะออกระเบียบ 
 3) ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้นไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่
เท่าใดแต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไป
ตามล าดับ  
 4) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
 5) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  
 6) ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด
และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้โดยให้
ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 
  7) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลข 
ของพุทธศักราชที่ออกระเบียบ  
 8) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่อนายกสภามหาวิทยาลัยผู้ออกระเบียบและให้พิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ 
 9) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัยผู้ออกระเบียบ  



59 

 

 ข้อ 18 ข้อบังคับหรือข้อก าหนดคือ ข้อความซึ่งผู้มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายก าหนดให้ใช้ใน
การปฏิบัติงานให้จัดท าตามแบบ มจร 004.3 และ 004.4 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ข้อบังคับหรือข้อก าหนดให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย   
 2) ว่าด้วยให้ลงชื่อของเรื่องที่จะออกข้อบังคับและข้อก าหนด  
 3) ฉบับที่ถ้าเป็นข้อบังคับและข้อก าหนดที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้นไม่ต้องลง
ว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับและข้อก าหนดเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น
ฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ  
 4) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับและข้อก าหนด  

 5) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและ
ข้อก าหนด และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับและข้อก าหนด 
  6) ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับหรือก าหนดเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่ อ
ข้อบังคับหรือข้อก าหนดมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่า
ให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการข้อบังคับและข้อก าหนดใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 
 7) ประกาศ ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลข 
ของพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับหรือข้อก าหนด  
 8) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่อนายกสภามหาวิทยาลัยผู้ออกข้อบังคับหรือข้อก าหนดและ
ให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ 
 9) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัยผู้ออกข้อบังคับหรือข้อก าหนด  
 ข้อ 19 ประกาศ คือข้อความที่มหาวิทยาลัยประกาศเพ่ือให้ทราบและให้ถือปฏิบัติโดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายที่ให้ออกเป็นประกาศหรือที่อธิการบดีมอบหมายให้ออกให้จัดท าตามแบบ มจร 
004.5 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ประกาศให้เป็นประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย หรือชื่อส่วน
งานของมหาวิทยาลัยออกประกาศ  
 2) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ  
 3) ข้อความให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
 4) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลข 
ของพุทธศักราชที่ออกประกาศ  
 5) ลงชื่อให้ลงลายมือนายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานผู้ออก
ประกาศและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ 
 6) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนงานผู้
ออกประกาศ 
 
 หนังสือประชาสัมพันธ์ 

ข้อ 20 หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว โดยให้จัดท าตามแบบ          
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
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ข้อ 21 ประกาศคือ ข้อความที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานของมหาวิทยาลัย ประกาศหรือ
ชี้แจงให้ทราบให้จัดท าตามแบบ มจร 005.1 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ประกาศ ให้เป็นประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย หรือส่วน
งานของมหาวิทยาลัยเป็นผู้ออกประกาศ  
 2) เรื่องให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ  
 3) ข้อความให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศในท้ายข้อความ
ให้ใช้ข้อความจึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  
 4) ประกาศ ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลข
ของพุทธศักราชที่ออกประกาศ  
 5) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานผู้ออกประกาศและให้พิมพ์
ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ 
 6) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานผู้ออกประกาศ  
     ข้อ 22 แถลงการณ์คือ ข้อความที่มหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัยแถลงเพ่ือท าความ
เข้าใจในกิจการของมหาวิทยาลัย หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกันให้จัดท าตาม
แบบ มจร 005.2 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) แถลงการณใ์ห้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัย  
 2) เรื่องให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์  
 3) ฉบับที่ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้
ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย  
 4) ข้อความให้อ้างเหตุผลที่ออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์  
 5) ส่วนงานที่ออกแถลงการณ์ให้เป็นมหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัย  
 6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของพุทธศักราชที่
ออกแถลงการณ์  
 ข้อ 23 ข่าวคือ ข้อความที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้จัดท าตามแบบ มจร 
005.3 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ข่าวให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย  
 2) เรื่องให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว  
 3) ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลง
ฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
 4) ข้อความให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว  
 5) ส่วนงานที่ออกข่าวให้ลงชื่อส่วนงานประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย  
 6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของพุทธศักราชที่
ออกข่าว 
 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการน าข่าวออกเผยแพร่ให้มหาวิทยาลัย เป็นผู้ก าหนดโดย
จัดท าเป็นประกาศหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน 
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ข้อ 24 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานคือ หนังสือที่ 
เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่ส่วนงานอ่ืนใด หรือ 
บุคคล ภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยรับไว้เป็นหลักฐานของส่วนงาน ได้แก่ หนังสือ
รับรอง ปริญญาบัตร ประกาศนียบัตร วุฒิบัตร สัมฤทธิบัตร เกียรติบัตร ประกาศเกียรติคุณ 
อนุโมทนาบัตร รายงานการประชุม บันทึก เป็นต้น 

ข้อ 25 หนังสือรับรองคือ หนังสือที่มหาวิทยาลัยออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
ส่วนงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจงให้จัดท า
ตามแบบ มจร 006.1 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   1) เลขที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลขที่ 1 เรียงเป็นล าดับ
ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินทับเลขพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างใดอย่างหนึ่ง  
 2) ส่วนงานเจ้าของหนังสือให้ลงชื่อมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ
นั้นและอาจลงสถานที่ตั้งด้วยก็ได้  
 3) ข้อความให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อ
บุคคล นิติบุคคล หรือส่วนงานที่มหาวิทยาลัยรับรองในกรณีเป็นบุคคล ให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้า
นาม ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่และสังกัดส่วนงานของผู้นั้นอย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
 4) ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลข
ของพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  
 5) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่ออธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ  
 6) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ  
 7) รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรองในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่
ออกให้แก่บุคคล เช่น รับรองวุฒิการศึกษารับรองการส าเร็จการศึกษารับรอง สถานะ ของบุคคลให้ติด
รูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรองขนาด  2 นิ้ว หน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายไม่เกิน 6 
เดือน ประทับตราชื่อมหาวิทยาลัยบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่าย คาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้
ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  

ข้อ 26 ปริญญาบัตรคือ หนังสือที่มหาวิทยาลัยออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาตาหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท หรือปริญญาเอก ในสาขาวิชาที่มีการสอนในมหาวิทยาลัย ให้จัดท าตาม 
แบบ มจร 006.2-006.7 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ส่วนงานเจ้าของปริญญาบัตรให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย  
 2) ข้อความให้ลงข้อความขึ้นต้นว่าโดยอนุมัติสภามหาวิทยาลัยให้ปริญญาบัตรฉบับ
นี้แก่ แล้วต่อด้วยชื่อบุคคลที่มหาวิทยาลัยให้ปริญญาบัตรโดยให้พิมพ์ชื่อและนามสกุลเต็มมีค าน าหน้า
นามแล้วจึงลงข้อความที่มอบปริญญาบัตร  
  3) ตั้งแต่วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลขของ
พุทธศักราชที่ออกปริญญาบัตร  
 4) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่อนายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี คณบดี 
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 5) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในปริญญาบัตร  
ข้อ 27 ประกาศนียบัตรคือ หนังสือที่มหาวิทยาลัยออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

ที่มหาวิทยาลัยก าหนดเป็นหลักสูตรประกาศนียบัตรให้จัดท าตามแบบ มจร 006.8โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
 1) ส่วนงานเจ้าของประกาศนียบัตรให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย 
 2) ข้อความให้ลงข้อความขึ้นต้นว่าประกาศนียบัตรฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่าแล้วต่อ
ด้วยชื่อบุคคลที่มหาวิทยาลัยให้ประกาศนียบัตรโดยให้พิมพ์ชื่อและนามสกุลเต็มมีค าน าหน้านาม
ต าแหน่งหน้าทีแ่ละสังกัดส่วนงานของผู้นั้นอย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่มอบประกาศนียบัตร  
 3) ให้ไว้ ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลขของ
พุทธศักราชที่ออกประกาศนียบัตร  
 4) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ  
 5) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในประกาศนียบัตร 
 ข้อ 28 สัมฤทธิบัตรคือ หนังสือที่มหาวิทยาลัยออกให้เพ่ือแสดงว่าบุคคลใดได้ผ่านการ
ฝึกอบรมตามหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานก าหนดโดยมีการทดสอบวัดผลหรือออกให้แก่ผู้ที่ได้
ศึกษารายวิชาใดรายวิชาหนึ่งในหลักสูตรการศึกษาของมหาวิทยาลัย และสอบได้ตามเกณฑ์ การวัดผล 
ให้จัดท าตามแบบ มจร 006.9 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1) ส่วนงานเจ้าของสัมฤทธิบัตรให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย 
 2) ข้อความให้ลงข้อความขึ้นต้นว่าสัมฤทธิบัตรฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือแสดงว่าแล้วต่อด้วย
ชื่อบุคคลที่มหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิบัตรโดยให้พิมพ์ชื่อและนามสกุลเต็มมีค าน าหน้านามต าแหน่ง
หน้าที่และสังกัดส่วนงานของผู้นั้นอย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่มอบสัมฤทธิบัตร  
 3) ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลข
ของพุทธศักราชที่ออกสัมฤทธิบัตร  
 4) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนงานที่รับผิดชอบในการก าหนดหลักสูตรการ
ฝึกอบรมและอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 
 5) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในสัมฤทธิบัตร  

ข้อ 29 วุฒิบัตร คือ หนังสือที่มหาวิทยาลัยออกให้เพ่ือแสดงว่าบุคคลใดได้ผ่านการฝึกอบรม
ตามหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานก าหนดโดยไม่มีการวัดผลให้จัดท าตามแบบ มจร 006.10 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
                     1) ส่วนงานเจ้าของวุฒิบัตรให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย 
 2) ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่าวุฒิบัตรฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่าแล้วต่อด้วยชื่อ
บุคคลที่มหาวิทยาลัยให้วุฒิบัตรโดยให้พิมพ์ชื่อและนามสกุลเต็มมีค าน าหน้านามต าแหน่งหน้าที่และ
สังกัดส่วนงานของผู้นั้นอย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่มอบวุฒิบัตร  
  3) ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลข
ของพุทธศักราชที่ออกวุฒิบัตร  
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  4) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนงานที่รับผิดชอบในการก าหนดหลักสูตรการ
ฝึกอบรมและอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 
   กรณีโครงการที่ด าเนินการร่วมกับคณะสงฆ์จังหวัดให้ลงลายมือชื่อเจ้าคณะจังหวัด
ที่ตั้งโครงการด้วย 
  5) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในวุฒิบัตร  
 ข้อ 30 ประกาศเกียรติคุณคือ หนังสือที่มหาวิทยาลัยออกให้เพ่ือแสดงว่าบุคคลได้กระท า 
คุณประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย พระศาสนา สังคม และประเทศชาติและได้ร่วมกระท ากิจกรรมต่าง ๆ 
แก่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานให้จัดท าตามแบบ มจร 006.11 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ส่วนงานเจ้าของประกาศเกียรติคุณให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย  
 2) ข้อความให้ลงข้อความขึ้นต้นว่ามอบประกาศเกียรติคุณฉบับนี้แด่แล้วต่อด้วยชื่อ
บุคคล ที่มหาวิทยาลัยให้ประกาศเกียรติคุณให้พิมพ์ชื่อและนามสกุลเต็มมีค าน าหน้านามต าแหน่ง
หน้าที่และสังกัดแล้วจึงลงข้อความที่มอบประกาศเกียรติคุณ  
 3) ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลขของ
พุทธศักราชที่ออกเกียรติบัตร  
 4) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายและให้พิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ 
 5) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในประกาศเกียรติคุณ  

ข้อ 31 เกียรติบัตรคือ หนังสือที่มหาวิทยาลัยออกให้เพ่ือแสดงว่าบุคคลหรือนิติบุคคลใดได้
กระท าคุณประโยชน์หรือได้ร่วมกระท ากิจกรรมต่าง ๆ แก่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานให้จัดท าตาม 
แบบ มจร 006.12 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ส่วนงานเจ้าของเกียรติบัตรให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย 
 2) ข้อความให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า มอบเกียรติบัตรฉบับนี้แก่ แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล 
นิติบุคคล หน่วยงานหรือส่วนงานภายนอกที่มหาวิทยาลัยให้ เกียรติบัตรในกรณีที่เป็นบุคคลให้พิมพ์
ชื่อและนามสกุลเต็มมีค าน าหน้านามต าแหน่งหน้าที่และสังกัดแล้วจึงลงข้อความที่มอบเกียรติบัตร  
 3) ให้ไว้ ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลขของ
พุทธศักราชที่ออกเกียรติบัตร  
 4) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายและให้พิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ 
 กรณีเกียรติบัตรที่ออกนในนามโครงการที่ด าเนินการร่วมกับคณะสงฆ์จังหวัดให้ลง
ลายมือชื่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายผู้อ านวยการโครงการและเจ้าคณะจังหวัดที่ตั้ง
โครงการ  
 5) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในเกียรติบัตร  
 ข้อ 32 อนุโมทนาบัตร คือ หนังสือที่มหาวิทยาลัยออกให้เพ่ือแสดงว่าบุคคลหรือนิติบุคคลใด
ได้บริจาคเงินให้แก่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานให้จัดท าตามแบบ มจร 006.13 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ส่วนงานเจ้าของอนุโมทนาบัตรให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย 
 2) เล่มที่ให้ลงเลขท่ีตามล าดับเล่มที่จัดท า  
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 3) เลขท่ีให้ลงเลขท่ีตามล าดับที่จัดท าแต่ละแผ่น  
 4) ข้อความให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า “มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยขอ
อนุโมทนาสาธุการ” แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือส่วนงานภายนอก ที่มหาวิทยาลัยให้ใบ
อนุโมทนาบัตรในกรณีเป็นบุคคล ให้พิมพ์ชื่อและนามสกุลเต็มมีค าน าหน้านามต าแหน่งหน้าที่และ
สังกัดแล้วจึงลงข้อความที่ออกอนุโมทนาบัตร 
 5) ให้ไว้ ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน พุทธศักราช และตัวเลขของ
พุทธศักราชที่ออกอนุโมทนาบัตร 
 6) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่ออธิการบดีและต าแหน่งอธิการบดีในอนุโมทนาบัตร   
 7) ผู้รับเงินให้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในอนุโมทนาบัตรซึ่งต้องมิใช่ผู้มีต าแหน่งตามข้อ 
32 (6) 

ข้อ 33 ใบเสร็จรับเงินคือ หนังสือที่มหาวิทยาลัยออกให้เพ่ือแสดงว่าบุคคลหรือนิติบุคคลใด
ได้จ่ายเงินให้แก่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานให้จัดท าตามแบบ มจร 006.14 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ส่วนงานเจ้าของใบเสร็จให้ใช้ชื่อมหาวิทยาลัย  
 2) เล่มทีใ่ห้ลงเลขท่ีตามล าดับเล่มที่จัดท า  
 3) เลขท่ีให้ลงเลขท่ีตามล าดับที่จัดท าแต่ละแผ่น  
 4) วัน เดือน ปี ให้ลงวันที่ เดือน และปีท่ีออกใบเสร็จรับเงิน  
 5) ข้อความขึ้นต้นให้ลงชื่อบุคคล ส่วนงาน หรือหน่วยงานแล้วแต่กรณีพร้อมสังกัด
และหรือท่ีอยู่ของบุคคล ส่วนงานหรือหน่วยงานนั้นอย่างชัดแจ้ง  
 6) รายการให้ลงล าดับที่รายการและจ านวนเงินของแต่ละรายการแล้วรวมเงินใน
ช่องรวมเงิน พร้อมเขียนเป็นตัวหนังสือของจ านวนเงินรวมไว้ด้วย  
 7) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่อผู้อ านวยการกองกลาง ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต 
หัวหน้าฝ่ายคลังและพัสดุแล้วแต่กรณีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากอธิการบดีหรือ
รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตแล้วแต่กรณี 
 8) ผู้รับเงินให้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินซึ่งต้องมิใช่ผู้มีต าแหน่งตามข้อ 33 (7)  

ข้อ 34 รายงานการประชุม คือ เอกสารการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้จัดท าตามแบบ มจร 006.15 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
 2) ครั้งที่ให้ลงครั้งท่ีประชุมทับตัวเลขของพุทธศักราช  
 3) เมื่อให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม  
 4) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม  
 5) ประธานที่ประชุมให้ลงชื่อพร้อมฉายาหรือนามสกุลและต าแหน่งของประธานที่
ประชุม  
 6) ผู้เข้าประชุมให้ลงชื่อพร้อมฉายาหรือนามสกุลและหรือต าแหน่งของผู้ ได้รับ
แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งเข้าประชุมในกรณีที่มีผู้เข้าประชุมแทนให้ลงชื่อผู้เข้าประชุมแทนและลงว่า
เข้าประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด  
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 7) ผู้ไม่ได้เข้าประชุมให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซ่ึงไม่ได้เข้าประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
 8) ผู้เข้าร่วมประชุมให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
 9) เริ่มประชุมเวลาให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
 10) ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปรกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุม และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ  
 11) เลิกประชุมให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
 12) การลงรายมือชื่อในรายงานการประชุมให้ลงนาม 2 หรือ 3 ต าแหน่งแล้วแต่
กรณี ประกอบด้วย  
 ประธานที่ประชุมให้ลงลายมือชื่อประธานที่ประชุม  
 ผู้ตรวจรายงานการประชุมให้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุมซึ่งควรเป็นรอง
ประธานกรรมการหรือเลขานุการแล้วแต่กรณีโดยต้องเข้าประชุมในครั้งนั้น  
 ผู้จดรายงานการประชุมให้ลงลายมือชื่อผู้จดรายงานการประชุมซึ่งควรเป็น
เลขานุการกรรมการหรือผู้ช่วยเลขานุการแล้วแต่กรณีโดยต้องเขา้ประชุมในครั้งนั้น 
 ข้อ 35 บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยใช้ติดต่อกันในการปฏิบัติงานภายใน
มหาวิทยาลัยให้จัดท าตามแบบ มจร 006.16 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ชื่อต าแหน่งที่บันทึกถึงโดยใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ  
 2) สาระส าคัญของเรื่องให้ลงเนื้อความของเรื่องที่บันทึกถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้
ระบุไว้ด้วย  
 3) ชื่อและต าแหน่งให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึกและในกรณีที่ไม่ใช้
กระดาษบันทึกข้อความให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วยการลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึกเพ่ือ 
  3.1 ช่วยให้ทราบกรณีที่ผู้อ่ืนไม่คุ้นเคยกับลายมือชื่อ  
  3.2 สะดวกในการตรวจสอบและไม่ต้องค้นหาต าแหน่งในกรณีที่ผู้บันทึกพ้น
จากต าแหน่งไปแล้ว 
  3.3 เป็นการใช้อ านาจหน้าที่ของบุคคลตามต าแหน่งเนื่องจากบุคคลหนึ่งอาจมี
หลายต าแหน่ง  
  3.4 เพ่ือความสะดวกของผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
 การบันทึกต่อเนื่องโดยปรกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้นใจความบันทึกและลงชื่อพร้อม
ต าแหน่ง เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้นและให้ลง วัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึกหากไม่มี
ความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อ และวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น  
  ข้อ 36 หนังสืออ่ืนคือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงต ารา เอกสารประกอบการ เรียนการสอน
ข้อสอบภาพถ่ายฟิล์มหลักฐานที่บันทึกไว้ด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์รวมทั้งสื่อหรือวัสดุสารสนเทศ และ
หนังสือของบุคคล ภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัย และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ
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หนังสือของส่วนงานแล้วมีรูปแบบตามความเหมาะสมของส่วนงานที่ปฏิบัติเว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน
และค าร้อง เป็นต้น 
                  
 บทเบ็ดเตล็ด 

ข้อ 37 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษให้เจ้าของหนังสือเป็นผู้ก าหนดชั้นความเร็วของหนังสือแบ่งเป็น 3 
ประเภท คือ 
 1) ด่วนที่สุดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
 2) ด่วนมากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3) ด่วนให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปรกติเท่าท่ีจะท าได้  

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดให้เห็นได้ชัดเจนบนหนังสือและบนซองใน
ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในแบบหนังสือภายนอกบันทึกข้อความหนังสือประทับตราและการจ่าหน้าซอง
โดยให้ระบุค าว่าด่วนที่สุด ด่วนมากหรือด่วนแล้วแต่กรณี 
 ข้อ 38 เรื่องหรือข้อความใดที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทันให้ส่งทาง
โทรศัพท์ โทรสารหรืออุปกรณ์สื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน (E-mail) ตามความเหมาะสมและให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือตามไปโดยเร็ว 
 การรับส่งข้อความทางอุปกรณ์สื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้งให้ผู้
ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง 

ในกรณีที่รับส่งหนังสือด้วยระบบการรับส่งข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่ง
ทุกครั้ง เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้วให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น
หลักฐานด้วยทุกครั้งและส่วนงานผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารเว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญ
จ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสารให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที 

การรับส่งหนังสือด้วยระบบการรับส่งข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  หรือการรับส่งหนังสือที่มีชั้น
ความลับ ชั้น ลับ ลับมากด้วยระบบการรับส่งข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ให้บุคคลที่ได้รับความไว้วางใจให้
เข้าถึงเอกสารลับ แต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัยโดยให้ปฏิบัติตามที่ก าหนด
ไว้ในข้อ 39  

ข้อ 39 ชั้นความลับของหนังสือมี 4 ชั้น คือ 
 1) ลับที่สุดผู้มีอ านาจก าหนดคือ อธิการบดี  
 2) ลับมากผู้มีอ านาจก าหนดคือ อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  
 3) ลับผู้มีอ านาจก าหนด คือ ต าแหน่งหัวหน้าส่วนงานขึ้นไป 
 4) ปกปิดผู้มีอ านาจก าหนดคือ ต าแหน่งหัวหน้าส่วนงานขึ้นไป  

ความรับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลับให้หัวหน้าส่วนงานเจ้าของเรื่องเดิมเป็น
ผู้รับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลับหนังสือตลอดจนการปรับชั้นและยกเลิกชั้นความลับในภายหลัง
ด้วย 
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ผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับจะมอบอ านาจดังกล่าวนี้ให้แก่เจ้าหน้าที่ต าแหน่งใดก็ได้โดยวิธี
ปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ 

ข้อ 40 หนังสือที่ส่วนงานหรือคณะกรรมการคณะอนุกรรมการคณะท างานจัดท าขึ้น ให้มี
ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ส่วนงานเจ้าของเรื่องหรือที่เลขานุการของคณะกรรมการคณะอนุกรรมการ
คณะท างานชุดนั้น 1 ฉบับ 
 หนังสือที่ออกเลขรหัสหนังสือของส านักงานอธิการบดี ที่ลงลายมือชื่ อและต าแหน่งของ
อธิการบดี หรือผู้รักษาการแทนอธิการบดี หรือปฏิบัติการแทนอธิการบดี ให้มีส าเนาเก็บไว้ที่ส่วนสาร
บรรณ 1 ฉบับ 

ส าเนาคู่ฉบับให้ลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ชื่อย่อของผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ และหรือชื่ อรหัส
แฟ้มข้อมูลที่เก็บเรื่องไว้ที่มุมล่างด้านขวาของหนังสือ 
 ข้อ 41 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนงานหรือบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบ
ด้วย โดยปรกติ ให้ส่งส าเนาไปให้ทราบ 

ข้อ 42 หนังสือเวียนคือ หนังสือทีม่ีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะเริ่มตั้งแต่เลข 
1 เรียงล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินหรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างใดอย่าง
หนึ่งและให้จัดท าตามแบบ มจร 007.1 – 007.3 
 ข้อ 43 สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ
ผู้รับหนังสือ 

ข้อ 44 หนังสือภายนอกภาษาอังกฤษให้จัดท าตามแบบ มจร 001.2 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ที่ (Number) ให้ลงเลขรหัสหนังสือของส่วนงานที่ออกหนังสือทับเลข วัน เดือน 
ปี ทะเบียนหนังสือส่ง 
 2) ที่อยู่เจ้าของหนังสือ (Heading) ให้เขียนที่อยู่ของเจ้าของหนังสือไว้ด้านบนขวา
ของกระดาษ ซึ่งแสดงที่อยู่ไว้แล้ว  
 3) วัน เดือน ปี (Date) ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ
พุทธศักราช ที่ออกหนังสือ  
 4) ที่อยู่ของผู้รับจดหมาย (Inside Address) ให้เขียนที่อยู่ของผู้รับจดหมายไว้
ด้านบนซ้ายมือใต้เลขรหัสหนังสือ  
 5) เรื่อง (Sub) ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปรกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
 6) ค าขึ้นต้น (Salutation) ให้เขียนค าขึ้นต้น และใส่เครื่องหมาย ( . ) หรือ ( : ) 
หลังค าขึ้นต้น เช่น Dear Sir, Venerable Sir : 
 7) อ้างถึง (ถ้ามี) (Reference) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะที่
มหาวิทยาลัยได้รับมาก่อนแล้วโดยให้ลงเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี ของหนังสือที่อ้างถึงนั้น การอ้างถึง
ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแต่มีเรื่องอ่ืน ที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามา
พิจารณาจึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกันโดยเฉพาะให้ทราบด้วย  
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 8) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) (Enclosed) ให้ลงชื่อของเอกสารหรือบรรณสารที่ส่งไป
พร้อมกับหนังสือนั้นในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด  
 9) ข้อความ (The Body) คือข้อความของหนังสือหรือสาระส าคัญของเรื่อง  
 10) ค าลงท้าย (The Complimentary Close) คือค าลงท้ายของเจ้าของหนังสือ
เช่น Yours in the Dhamma, 
 11) ลงลายมือชื่อ (The Signature) ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อ
เต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ  
 12) ต าแหน่ง (Position) ให้ลงต าแหน่งอธิการบดี 
   ในกรณีที่ต้องการให้ผู้รับติดต่อหรือประสานงานกับส่วนงานใดให้ระบุข้อความ
ไว้ด้านล่างซ้ายถัดจากชื่อต าแหน่งลงมาเช่น For further information kindly Contact : หรือ 
Please contact : แล้วต่อด้วย ชื่อส่วนงาน ต าแหน่ง ชื่อบุคคล และหรือ หมายเลขโทรศัพท์ที่
ต้องการให้ติดต่อ 
  ถ้ามีเอกสารแนบด้วยเจ้าของหนังสือต้องเขียนค าว่า Enclosures (s) หรือ Encl 
(s) ไว้ที่มุมล่างซ้ายของกระดาษ  
 13) การจ่าหน้าซอง (The Outside Address) คือ การเขียนชื่อและที่อยู่ของผู้รับ
จด ห ม า ย บ น ซ อ ง จ ด ห ม า ย ห รื อ ก า ร จ่ า ห น้ า ซ อ ง จ ด ห ม า ย ใ ห้ จั ด ท า ต า ม แ บ บ วิ ธี ข อ ง
การสื่อสารแห่งประเทศไทย 
 
 การรับและการส่งหนังสือ 
 การรับหนังสือ 

ข้อ 45หนังสือรับคือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายในและภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้โดยจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการ
ก่อนหลัง และให้ผู้รับตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง
เพ่ือด าเนินการแก้ไขหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการต่อไป 
 ข้อ 46 การประทับตรารับหนังสือให้ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือให้
จัดท าตามแบบ มจร 008.1 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) เลขท่ีรับให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
 2) วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
 3) เวลาให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

ข้อ 47 การลงทะเบียนหนังสือรับให้จัดท าตามแบบ มจร 008.2 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1) วันรับให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียนรับหนังสือ  

 2) เลขทะเบียนรับให้ลงเลขล าดับที่รับหนังสือเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
 เลขทะเบียนรับจะต้องตรงกับเลขรับในตรารับหนังสือ  
 3) ที่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  
 4) ลงวันทีใ่ห้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา  
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 5) จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง  
 6) ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่
มีต าแหน่ง  
 7) เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
 9) หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 48 ให้จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
โดยให้ลงชื่อส่วนงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับ
หนังสือให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรค
หนึ่งจะส่งโดยใช้ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดแทนสมุดส่งหรือให้ผู้รับหนังสือลง
ชื่อและวันเดือนปีที่รับ หนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การด าเนินการตามขั้นตอนนี้ของส่วนงานที่รับหนังสือจะเสนอหนังสือผ่านผู้ที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาหรือจะเสนอความเห็นในเบื้องต้นก่อนที่จะเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไปหรือไม่ให้
เป็นไปตามความเหมาะสม 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในส่วนงานนั้น เองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้
ลงทะเบียนไว้ในช่องการปฏิบัติว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใดวันเดือนปีใด 
 
 การส่งหนังสือ 

ข้อ 49 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกส่วนงานและส่วนงานภายนอกให้ปฏิบัติ
ตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้โดยก่อนส่งหนังสือออกให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ
รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

ข้อ 50 ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนงานเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
 1)  การลงทะเบียนหนังสือส่งให้จัดท าตามแบบ มจร 008.3 โดยมีรายละเอียดดังนี้  
  1.1) วันที่ส่งให้ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือ  
  1.2) เลขทะเบียนส่งให้ลงเลขล าดับที่ส่งหนังสือเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน  
  1.3) ที่ ให้ลงเลขรหัสหนังสือประจ าส่วนงานเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก  
  1.4) ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือฉบับนั้น  
  1.5) จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคลในกรณีที่
ไม่มีต าแหน่ง 

1.6) ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง  
  1.7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง
ย่อ  
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  1.8) การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  1.9) หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด(ถ้ามี)  
 2) การลงเลขในหนังสือส่งให้ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งใน
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 50 
(1.2) และ (1.4)  

ข้อ 51 การบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนงานเจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งก่อนบรรจุซองแล้วปิดผนึก 

หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนักอาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาวเย็บด้วยลวดหรือวิธี
อ่ืนแทนการบรรจุซองก็ได้ 

ข้อ 52 การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบของการสื่อสารแห่งประเทศไทยส าหรับหนังสือที่
ต้องปฏิบัติเร็วกว่าปรกติให้ปฏิบัติตามข้อ 37 

ในการส่งให้ใช้ทะเบียนหนังสือส่งแทนสมุดส่งหนังสือกรณีที่ไม่ใช้สมุดส่งหนังสือให้มีใบรับ 
หนังสือตามแบบ มจร 008.4 ในข้อ 55 แนบติดซองไปด้วย 

ข้อ 53 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสาร 
แห่งประเทศไทยก าหนดเฉพาะหนังสือที่ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนให้ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณด าเนินการ 

การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับ          
ลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับแล้วแต่กรณีถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 54 หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่งในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ส่วนงานที่ตอบ
หนังสือ ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปี ใด  

ข้อ 55 ใบรับหนังสือให้จัดท าตามแบบ มจร 008.4 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) จากให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
 2) ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 

 3) ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนงานหรือในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง  
 4) เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 5) รับวันที่ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ  
 6) เวลาให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
 7) ผู้รับให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 
 บทเบ็ดเตล็ด 
 ข้อ 56 เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็วส่วนงานอาจ
ให้มีการส ารวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจ าว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้ว
เพียงใดและให้มีการติดตามเรื่องด้วยก็ได้ทั้งนี้จะก าหนดวิธีการตรวจค้นส าหรับหนังสือรับและหนังสือ
ส่งเพื่อความสะดวกในการค้นหาได้ตามความเหมาะสม 
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  การเก็บรักษายืมและท าลายหนังสือ 
 การเก็บรักษา 

ข้อ 57 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติแล้วเสร็จและ
การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 58 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

ข้อ 59 การเก็บเมื่อปฏิบัติแล้วเสร็จ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีกให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องท าการส ารวจหนังสือโดยให้แยกประเภทหนังสือ
และก าหนดอายุการเก็บหนังสือให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดแล้วส่งหนังสือไปยังส่วน
เกบ็ต่อไป 

ข้อ 60 ให้มีส่วนเก็บ 2 ส่วน คือส่วนเก็บเจ้าของเรื่องและส่วนเก็บกลาง 
 1) ส่วนเก็บเจ้าของเรื่องจะเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วที่ต้องการเก็บไว้ที่
ส่วนงานเอง 
 2) ส่วนเก็บกลางอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนงานสารบรรณจะเก็บหนังสือตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดจากส่วนงานที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและต้องการส่งมาฝากเก็บยังส่วนเก็บ
กลางและต้องเป็นหนังสือท่ีมีอายุการเก็บตั้งแต่ 5 ปีขึ้นไปหรือมีอายุตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
 ข้อ 61 ให้ส่วนเก็บเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
 1) ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของ
หนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อผู้เก็บหนังสือ  
     1.1) ประทับตราค าว่าห้ามท าลายด้วยหมึกสีแดงส าหรับหนังสือที่ต้องเก็บ
ตลอดไป  
     1.2) ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. .... ด้วยหมึกสีน้ าเงินและลงเลขของ
พุทธศักราชที่ให้เก็บถึง ส าหรับหนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา  
 2) ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานให้จัดท าตามแบบ มจร 009.1 โดยมี
รายละเอียด ดังนี้  
  2.1) ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ต้องเก็บ  
  2.2) วันเก็บให้ลงวันเดือนปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
  2.3) ทะเบียนรับให้ลงวัน เดือน ปี ของวันที่เก็บหนังสือแต่ละฉบับ 
  2.4) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  2.5) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ  
  2.6) รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
  2.7) ก าหนดเวลาเก็บให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดในตราก าหนดเก็บ
หนังสือตาม            
  2.8) หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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ข้อ 62 หนังสือที่จะให้เก็บที่ส่วนเก็บกลางให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องจัดท าทะเบียนหนังสือส่ง
เก็บตามแบบ มจร 009.2 อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและส่วนเก็บ
กลางเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1) ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  
 2) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 3) ลงวันที่ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
 4) เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 5) อายุการเก็บหนังสือให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะเก็บถึงในกรณีที่ให้เก็บไว้ให้ลงค าว่า
ห้ามท าลาย 
 6) หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด(ถ้ามี)  
 หนังสือส่งเก็บที่ส่วนเก็บกลางที่แยกประเภทและก าหนดอายุแล้วให้ส่วนงานเจ้าของหนัง 
เรียงล าดับ ตามรายการในบัญชีหนังสือส่งเก็บบรรจุลงกล่องที่มหาวิทยาลัยก าหนดแล้วปิดผนึกพร้อม
ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนงานเจ้าของหนังสือก ากับไว้ที่กล่องส่งให้ส่วนเก็บกลางด าเนินการต่อไป 
 ข้อ 63 ให้ส่วนงานสารบรรณจัดให้มีสถานที่ซึ่งอาจเรียกชื่ออย่างใดอย่างหนึ่งเป็นส่วนเก็บ
กลางมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือและจัดท าทะเบียนกลางควบคุมการเก็บหนังสือจากส่วน
งานที่ส่งให้เก็บ 
 ข้อ 64 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าและไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังส่วนเก็บกลางให้ส่วน
งานเจ้าของเรื่องจัดเก็บเองโดยอาจแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบก็ได้เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ใน
การตรวจสอบแล้วให้จัดส่งหนังสือนั้นไปเก็บยังส่วนเก็บกลางโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ 62 
 ข้อ 65 อายุการเก็บหนังสือโดยปรกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
 1) หนังสือที่จะต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  
 2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้วการเก็บให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น  
 3) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติหลักฐานหรือ
เรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าหรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันให้เก็บไว้เป็นหลักฐานตลอดไป
หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรก าหนด 
 4) หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 5) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น
ประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 6) หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงินการจ่ายเงินหรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงิน
ที่ไม่มีหลักฐานแห่งการก่อเปลี่ยนแปลงโอนสงวนหรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนังสือหรือ
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงินการจ่ายเงินหรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้
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เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิทางการเงินเพราะได้ มีหนังสือ
หรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิง หรือใช้ทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วไม่มีป๎ญหาและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีกให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 หนังสือที่เกี่ยวกับการเงินจึงเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่
กรณี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 
 หนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี ต้องส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรกรณีหนังสือ
ครบ 25 ปี ที่มหาวิทยาลัยต้องการเก็บเองให้มหาวิทยาลัยท าความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากรให้จัดท าตามแบบ มจร 009.3 – 009.4 
 ข้อ 66 วิธีการเก็บหนังสือสามารถจัดท าได้ 2 วิธี คือ 
 1) การเก็บด้วยวิธีปกติเป็นการเก็บหนังสือตามปรกติอุปกรณ์ที่ใช้เก็บง่ายไม่ต้องใช้
เทคนิคที่ยุ่งยาก ซับซ้อน ได้แก่ การจด การบันทึก การเขียน  การท าทะเบียน การจัดแฟ้ม  
 2) การเก็บด้วยวิธีพิเศษเป็นการเก็บหนังสือด้วยอุปกรณ์จัดเก็บที่ต้องใช้เทคนิค
พิเศษมีความยุ่งยาก ซับซ้อน ได้แก่การใช้ระบบสารสนเทศหรือใช้อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้
หัวหน้าส่วนงานเจ้าของเรื่องเป็นผู้ก าหนดชนิดและวิธีการเก็บหนังสือให้เหมาะสม 

ข้อ 67 การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ทุก
โอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมแซมให้ใช้งานได้เหมือนเดิมหากสูญหายต้องหาส าเนามาแทนถ้า
ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมาย
เหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิ์ตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสาร
สิทธิ ให้ด าเนินการแจ้งความตามข้ันตอนของกฎหมายต่อไป 
            
 การยืม 

ข้อ 68 การยืมหนังสือที่จัดเก็บแล้วให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการของส่วนงานที่เก็บ
เอกสารนั้นก าหนด 

ข้อ 69 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ
ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนงานเจ้าของหนังสือหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายก่อน 
     
 การท าลาย 

ข้อ 70 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้ส่วนงานที่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้นแล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือพิจารณา 

คณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย รองอธิการบดีฝ่ายบริหารเป็นประธานหัวหน้า
ส่วนงาน  ที่เกี่ยวข้องระดับกองขึ้นไปหรือผู้แทนเป็นกรรมการให้ผู้อ านวยการกองกลางเป็นกรรมการ
และเลขานุการและอาจให้มีผู้ช่วยเลขานุการด้วยก็ได้ 
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ในกรณีที่จ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย อาจแต่งตั้งบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของ 
มหาวิทยาลัยร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบ มจร 009.5 ให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับโดย                      
มีรายละเอียดดังนี้ 
 1) บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปีให้ลงตัวเลขของพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี  
           2) ส่วนงานให้ลงชื่อส่วนงานที่จัดท าบัญชี  

3) วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี  
4) แผ่นที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี  
5) ล าดับทีใ่ห้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ  
6) รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
7) ที่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ  
8) ลงวันทีใ่ห้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
9) เลขทะเบียนรับให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
10) เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
11) การพิจารณาให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
12) หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
ข้อ 71 การท าลายข้อสอบให้เสนอคณะกรรมการท าลายข้อสอบซึ่งประกอบด้วยรอง

อธิการบดี  ฝ่ายวิชาการเป็นประธานหัวหน้าส่วนงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้แทนเป็นกรรมการให้
ผู้อ านวยการกองทะเบียน และวัดผลเป็นกรรมการและเลขานุการและอาจให้มีผู้ช่วยเลขานุการด้วย 

ในกรณีที่จ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยอาจแต่งตั้งบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของ 
มหาวิทยาลัยร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

ข้อ 72 การประชุมของคณะกรรมการตามข้อ 70 และข้อ 71 ถ้าประธานกรรมการไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่ประธาน 
 มติของคณะกรรมการตามข้อ 70 และข้อ 71 ให้ถือเสียงข้างมากถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็น
ด้วย ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้เป็นหลักฐาน 
 ข้อ 73 คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
                    1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย  
                     2) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่องการพิจารณาตามข้อ 
70 (11) ของบัญชีหนังสือขอท าลายแล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือโดยให้
ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
                     3) ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในช่องการพิจารณาตามข้อ 70 (11) ของบัญชีหนังสือขอท าลาย  
 4) รายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ(ถ้ามี)
ต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ 74 
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               5) ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้วโดยการเผาหรือวิธี
อ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านออกหรือสื่อความหมายได้และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลง
นามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
 คณะกรรมการท าลายข้อสอบมีหน้าที่ควบคุมการท าลายข้อสอบด้วยวิธีใดๆที่จะไม่ให้สามารถ
อ่านหรือเข้าใจข้อความในข้อสอบได้อีกต่อไปและเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกัน
เพ่ือรายงานให้อธิการบดีทราบ 
 ข้อ 74 เมื่ออธิการบดีได้รับรายงานตามข้อ 73 (4) แล้วให้พิจารณาสั่งการดังนี้ 
                   1) ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลายให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลา
การท าลายงวดต่อไป  
  2) ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้พิจารณาอนุมัติให้ท าลายแล้วส่งบัญชี
หนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรพิจารณาก่อนส่งให้คณะกรรมการท าลาย
หนังสือด าเนินการท าลายหนังสือตามข้อ 73 (5) 
 
 มาตรฐานแบบพิมพ์ซองและการใช้ตัวเลข 

ข้อ 75 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยส าหรับแบบพิมพ์ให้ใช้ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด
และจัดท า 

ข้อ 76 ตราชื่อมหาวิทยาลัยให้ใช้ตามแบบตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยตามข้อ 75 โดย 
อนุโลม 

ข้อ 77 ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบก าหนด 
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้น มีค าว่า “ห้ามท าลาย” หรือค าว่า “เก็บถึง พ.ศ. ....” มีขนาดให้เห็น
ชัดเจน ไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 จุด 

ข้อ 78 มาตรฐานซองและการจ่าหน้าซอง ให้ใช้ตามแบบ มจร 010.1 -010.4 
ข้อ 79 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือมี

ลักษณะและขนาดตามความเหมาะสมมีชื่อส่วนงานอยู่ตอนบน 
ข้อ 80 ทะเบียนหนังสือรับใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวันโดย

เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือมีขนาด เอ 4 พิมพ์ 2 หน้า มี 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและ
ชนิดเป็นแผ่น 

ข้อ 81 ทะเบียนหนังสือส่งใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวันหรือใช้กรณี
แทนสมุดส่งหนังสือโดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือมีขนาด เอ 4 พิมพ์ 2 หน้า มี 2 ชนิด 
คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น 

ข้อ 82 ใบรับหนังสือใช้ส าหรับก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งโดยให้ผู้รับลงลายมือชื่อแล้วรับ
กลับคืนมา มีขนาดตามความเหมาะสมพิมพ์หน้าเดียว 

ข้อ 83 บัญชีหนังสือส่งเก็บใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บมีขนาด เอ 4 พิมพ์ 
หน้าเดียว 

ข้อ 84 ทะเบียนหนังสือเก็บเป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บมีขนาด เอ 4 พิมพ์ 2 
หน้า มี 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
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ข้อ 85 บัญชีหนังสือขอท าลายเป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลาการเก็บมี
ลักษณะเป็นแผ่นขนาด เอ 4 พิมพ์ 2 หน้า 
 

บทเฉพาะกาล 
ข้อ 86 ให้ใช้ตัวเลขไทยในการจัดท าหนังสือหรือเอกสารที่เป็นภาษาไทและให้ใช้เลขอารบิค

ในการจัดท าหนังสือหรือเอกสารที่เป็นภาษาต่างประเทศ 
ข้อ 87  แบบพิมพ์ซองและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณที่มีอยู่ก่อนวันที่

ระเบียบนี้ใช้บังคับให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมดแต่ต้องไม่เกิน 1 ปี 
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