


 

 

 

 

 

   

  ในปีงบประมาณ ๒๕๖๓ นี้ สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ดําเนินการจัดการความรู ้
เรื่องการเขียนหนังสือราชการที่ดีโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นองค์ความรู้สําหรบับุคลาการในสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้พืน้ฐานในการเขียนหนังสือติดต่อราชการซ่ึงเป็นทักษะจําเป็น
ในการติดต่อส่ือสาร สําหรับข้าราชการและบุคคลภาครฐัทั่วไป และเป็นกิจกรรมท่ีทางสํานักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนดําเนินการอยู่ตลอดเวลา การนําเอาหัวข้อน้ีข้ึนมาทบทวนจะทําให้เกิดการแลกเปล่ียนเรยีนรู้ 
ให้ได้วิธีการท่ีดี รวมถึงการแก้ปัญหา อุปสรรคที่เคยเกิดข้ึนนํามาแก้ไข ซ่ึงจะทําให้เกิดแนวปฏิบัติที่ดีข้ึน คู่มือ
เล่มนี้ประกอบไปด้วย ๔ เรื่อง รูปแบบหนังสือราชการ การใช้ถ้อยคํา เส้นทางการเดินหนังสือในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก การเขียนรายงานการประชุม ปัญหาและแนวทางแก้ไข 

  คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์สําหรับผู้ศึกษา หากมีข้อผิดพลาดประการ
ใด คณะผู้จัดทํายินดีน้อมรับข้อเสนอ พร้อมท้ังคําแนะนะ เพ่ือเป็นแนวทางปรับปรุงให้ดียิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป  

 

                สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 



                    หนา้ 

 การจัดการความรู ้            1 

 วัตถปุระสงค์และการกําหนดประเด็นความรู้         ๒ 

 การเขียนหนังสือราชการ           3 

 รูปแบบหนงัสือราชการ           ๔ 

 การใช้ถ้อยคํา            9 

 ข้อควรระวังและข้อผิดพลาดในการออกหนังสือ       10 

 เส้นทางการเดินหนงัสือในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก    11 

 ปัญหาและแนวทางแก้ไข           13 
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การจัดการความรู้ เป็นกระบวนการในการรวบรวมองค์ความรู้ในเรื่องต่างๆ ที่มีอยู่ในหน่วยงาน ซึ่งกระจัด
กระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือในเอกสารมารวบรวมให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนา
ตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมท้ังปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลใหส้าํนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีการดําเนินงานที่มีความคล่องตัว ซี่งกระบวนการในการบริหารจัดการความรู้
ในองค์กรประกอบด้วย การระบุหัวข้อความรู้ การคัดเลอืกหัวข้อที่พิจารณา การรวบรวมความรู้ การจัดเก็บความรู้ การ
เข้าถึงแหล่งข้อมูล และการแลกเปลี่ยนความรู้ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การสร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมการเรียนรู้
ภายในองค์กร การกําหนดแนววิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหาร
จัดการความรู้ในหน่วยงานให้ดีย่ิงขึ้นเพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ รวมท้ังต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สรา้งวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรใน
สังกัด ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน 
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๑.  เพ่ือกําหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการความรู้ ที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของสํานักส่งเสริม
วิชาการ และงานทะเบียน เพ่ือกําหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้และทกัษะด้านการวิจัย  ตาม
ประเด็นความรู้ที่กําหนดในข้อที่ 1 

๒.   เพ่ือแบ่งปันและแลกเปลีย่นเรียนรู้องค์ความรู้ จากผู้มปีระสบการณ์ตรง และค้นหาแนวปฏิบัติที่ดี 
  ตามประเด็นความรู้ที่กําหนดให้แต่ละหัวข้อ และเผยแผ่ไปสู่บุคลากรทั้งในและภายนอกให้รับทราบ 

๓.   เพ่ือรวบรวมความรู้ตามประเด็นความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคคลและแหล่งเรียนรู้ต่างๆ ทีเ่ป็นแนวปฏิบัติที่ 
      ดีมาพัฒนาและจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรและมาปรับใช้ในการ  
      ปฏิบัติงานจริง 
 
 

 
 
 
 
๑.  รูปแบบหนังสือราชการ 
๒.  การใช้ถ้อยคํา 
๓.  ข้อควรระวังและข้อผิดพลาดในการออกหนังสือราชการ 
๔.  เส้นทางการเดินหนังสือในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
๕.  การเขียนรายงานการประชุมที่ดี 
๖.  ปัญหาและแนวทางการแก้ไข  

   

   การกําหนดประเดน็ความรู้ 
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หนังสือราชการหมายความว่า เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่หนังสือที่มีไปมาระหว่าง  

ส่วนราชการหนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอกหนังสือที่หน่วยงาน

อ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการเอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ

เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับ 

ข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” (ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘)ตาม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ในการเขียนหนังสือราชการนอกจากรูปแบบจะต้องถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

แล้วยังจําเป็นต้องมีความชัดเจนถูกต้องสมเหตุสมผลมีการจัดลําดับเน้ือหาเป็นระเบียบ นอกจากน้ีจําต้องมีการใช้ถ้อยคําภาษา

ที่ถูกต้องชัดเจนเหมาะสมและสละสลวยน่าอ่านอีกด้วยดังน้ันการเขียนหนังสือราชการจึงเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ในด้านศาสตร์

คือการมีหลักการในการเขียนที่ชัดเจนการใช้ภาษา ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษาใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลและโอกาสส่วนในด้

านศิลป์มีการใช้ภาษาที่นุ่มนวล สํานวนไพเราะที่ทําให้บรรลุวัตถุประสงค์การเป็นผู้สนใจอ่านคือการอ่านมากและการฝึกการ

เขียนคือการเขียน มากย่อมทําให้เขียนหนังสือได้ดีย่ิงขึ้นเรื่อยๆเน่ืองจากเป็นการเพ่ิมทักษะจนเกิดเป็นความชํานาญในการ

เขียนหนังสือดังน้ันผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ จึงต้องศึกษาให้เกิดความชํานาญ 

  



 4 

 

หนังสือราชการมีท้ังหมด 6 รูปแบบ 
๑. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการทั่วไป  

๒. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายใน  

๓. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองสําคัญ  

๔. หนังสือสั่งการ(คําสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์(ประกาศ แถลงการณ์และข่าว แจ้งภัยแล้ง) 

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง รายงานการ 

                   ประชุม บันทึก โฉนดที่ดิน  ทะเบียนบ้าน และหนังสืออ่ืนที่ทางราชการทําขึ้น เช่น ซีดี วีดีโอ)  

หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการ
มีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกให้จัดทําตามแบบที่ 1ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดังน้ี 

         ๑. ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียน  หนังสือส่งสําหรับหนังสือของ  

คณะกรรมการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น 
          ๒.  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือน้ันและ

โดยปกติให้ลงที่ต้ังไว้ด้วย 
           ๓. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
         ๔. เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ืองโดยปกติ 

                    ให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
         ๕. คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การการใช้คําขึ้นต้นสรรพนาม  

                    และคําลงท้าย 
            ๖. อ้างถึง (ถ้ามี)ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะ หนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจาก

ส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือวันที่ เดือน ปี พุทธศักราชของ
หนังสือน้ัน   การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเร่ืองอ่ืนที่เป็นสาระสําคัญ
ต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเร่ืองน้ันโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
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     ๗. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือ บรรณสารทีส่่งพร้อมกับหนังสือน้ันในกรณทีี่ไม ่

              สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
      ๘. ข้อความ ให้ลงสาระสําคญัของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยก 

                   เป็นข้อ ๆ 
           ๙. คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลง 

                   ท้ายที่กําหนดไว้ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็ม ของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ  

                    ตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ 

           ๑๐. ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็ม ของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือตาม 

                    รายละเอียดที่กําหนด  

       ๑๑. ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
           ๑๒. ส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือถ้าส่วนราชการ 

                     ที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง 

                     ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือ 

                     หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๓. โทร.ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลข 

          ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
 ๑๔. สําเนาส่ง (ถ้ามี)ในกรณทีี่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วน ราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบและประสงคจ์ะ 

           ให้ผ  ู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที ่
           ส่งสําเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รบัถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม 

           รายช่ือที่แนบรายช่ือไปด้วย 
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ตัวอย่างแบบหนังสือภายนอก 
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หนังสือภายใน คือหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม 
หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 
         ๑. ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด 

                   พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงช่ือสว่นราชการเจ้าของเรื่อง  

                   ทั้งระดับกรมและกอง ถ้าราชการที่ออกหนังสืออยู่ในส่วนราชการที่ตํ่ากว่ากรมลงมา ให้ลงช่ือส่วน 

                   ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งให้ลงหมายเลขโทรศัพท์  

                   (ถ้ามี) 

         ๒. ที่ ให้ลงตัวรหัสพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งสําหรับหนังสือ 

                   ของคณะกรรมการให้กําหนดตัวรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจําเป็น 

         ๓. วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

         ๔. เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง ให้ลงเร่ือง 

                   ของหนังสือฉบับเดิม 

         ๕. คําขึ้นต้นใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคาํลงท้าย  

                   แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณทีี่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที ่

        ๖. ข้อความให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย และหากมีความประสงค์หลายประการให้ 

                   แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อน้ี 

        ๗. ลงช่ือและตําแหน่งโดยอนุโลมในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกําหนดแบบ 

                   การเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ในทางปฏิบัติ ส่วนราชการมักใช้หนังสือ 

                   ประเภทน้ีติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ ่หากต้องติดต่อต่างกรมก็มักใช้เป็นหนังสือภายนอก  

                   เช่น หนังสือจากสํานักงาน ก.พ. ติดต่อไปยังสํานักงบประมาณ ซึ่งสังกัดในสํานักนายกรัฐมนตรีด้วยกัน 

                    ก็มักใช้หนังสือภายนอก เป็นต้น 

   



 8 

 

 

 

ตัวอย่างแบบหนังสือภายใน  
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หลักการเขียนบันทึกข้อความ 

   เขียนให้ตรงประเด็น เข้าใจง่าย ชัดเจน กระจ่าง ไม่คลมุเครือ ต้องเลือกใช้คําที่เป็นภาษามาตรฐาน  

   ถูกต้องทั้งระดับและฐานะของคํา รวมทั้งต้องถูกตามความหมายด้วย  
   เขียนให้ตรงตามจุดประสงค์ ผู้อ่านถูกต้องตรงกับผู้เขียนไม่เข้าใจเป็นอย่างอ่ืน 
   เขียนให้มีสาระสําคัญครบถว้น ไม่บรรยายนํ้าท่วมทุ่ง ตรงประเด็นไม่อ้อม 
   เขียนให้ถูกต้องตรงตามรูปแบบ แบบของหนังสือราชการแต่ละประเภท มีการวางระยะวรรคตอนที่เป็นระบบสวยงาม  

   การเลือกใช้ตัวอักษรในการพิมพ์มีความเหมาะสม รวมทัง้แบบของตัวอักษรและขนาดตัวอักษร คือไม่เล็กและไม่ใหญ ่

  จนเกินไปพิมพ์วรรคตอนถูกต้อง ไม่ตกหล่นหรือพิมพ์ผิด รวมท้ังพิมพ์ชัดเจนไม่มีตําหนิ ขีด ฆ่า ขูด ลบให้ ปรากฏ  
 เขียนให้กะทัดรัด มีข้อมูลเท่าที่จำเป็นหนังสือราชการนิยมเขียนประโยคท่ีสั้น กระชับตรงไปตรงมาหรือ 

 หลีกเลี่ยงการใช้คําบุพบทท่ีฟุ่มเฟือย เช่น“การขาดราชการของนายใจ สุขดี ครั้งน้ีทําให้ส่วนราชการ  เสียหาย” แทนคํา
ว่า “ด้วยการที่นายใจ สุดดี ได้ขาดราชการในคร้ังน้ีทําให้สว่นราชการต้องเสียหายอันเป็นผลมาจาก  นายใจ  สุขดี  
ได้ขาดราชการในคร้ังน้ี” เป็นต้น  
 เขียนให้ถูกต้องตรงตามหลักการใช้ภาษา การเขียนหนังสือราชการต้อง”ไม่เล่นสํานวน” ใหใ้ช้สํานวน  

  ภาษาที่รัดกุมมีความหมายตรงไม่คลุมเครือ หรือมีความหมายตีความได้หลายแง่หลายมุม อีกประการหน่ึง 

  ผู้เขียนจําเป็นต้องรู้สํานวนภาษาราชการ เพ่ือจะได้เลือกใช้ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
 เขียนให้เกิดผลดี ผู้อ่านมีความรู้สึกดี ถ้าเป็นหนังสือปฏิเสธควรใช้ถ้อยคําที่สุภาพ  เศษของนาทีอนุโลมเป็น 

 เลข ๐ หรือ ๕ นาที เช่น ๑๕.๔๕น. ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายช่ือผู้เข้าประชุม ควรใช้ให้เป็น 

 มาตรฐาน คือ  ผู้มาประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เก่ียวข้องที่เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคล 

 ที่ได้รับการแต่งต้ัง 
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ข้อควรระวังและข้อผิดพลาดในการออกหนังสือราชการ 

  เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนช่ือส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 
  เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษ  บันทึก ก็จะใช้ครฑุ 
  วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เร่ือง กับ เรียน จะสลับทีก่ัน 
   เขียนคําว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งท่ีไม่มีความจําเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ใส่หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง 
  เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้ 
   เขียนคําขึ้นต้น และคําลงทา้ยไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 

   ไม่เขียนช่ือเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือช่ือของผู้ออกหนังสือทําให้ผ ู ้เขียนไม่ทราบว่าเป็นหนังสือของใคร  

   ช่ือ  รายงานและผู้จด มีการใช้คําต่าง ๆ ไมต่รงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุมและผู้จด รายงานการ  

   ประชุม   

 วันที่และสถานที่ประชุม บางคร้ังวันและวันที่ไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ เฉพาะช่ือ 
 วันเวลาประชุม การใช้คําว่า “เปิดปิดประชุม” ทีถู่กควรใช้คําว่า “เร่ิมประชุม และเลิกประชุม” ส่วนคําว่า 

  “เปิดปิด”ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุมการเขียนตัวเลขเวลาต้องเขียน 
๐๙.๐๐น. ไม่ใช่ ๙.๐๐น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา ที่นัดหมาย 
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งานสารบรรณ 

-ลงเลขรับหนังสือ 

นําเสนอผอ.สวท 

เกษียณให้ส่วนงาน 

งานสารบรรณ 

‐ จา่ยใหต้ามสว่นงาน 

ส่วนงาน 

 

งานสารบรรณ 

-ลงเลขรับหนังสือ 

นําเสนอผอ.สวท

งานสารบรรณ	 นําเสนอผอ.สวท	 นําส่งวิทยาเขต/คณะ/

สถาบนั

 

  เส้นทางการเดินหนังสือในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
        การเดินหนังสือรับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

       ขั้นตอน ที่ ๑ 

 

  

      

     การเดินหนังสือส่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย                                                                                           

      ข ั้นตอน ที่ ๑ 
 

 

    

 

   ข ั้นตอน ที่ ๒ 

 

 

  

 

การเดินหนังสอืรับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

       ขั้นตอน ที่ ๑ 

        

 
            

 

       ขั้นตอนที่ ๒         

 

งานสารบรรณ

กองกลาง 

นําเสนอ 

อธิการ/รอง

งานสารบรรณ

กองกลาง 

‐ จา่ยใหต้ามสว่น

 

 

งานสารบรรณ 

-ลงเลขรับหนังสือ 
เกษียณ	
นําเสนอผอ.สวท 

เกษียณให้ส่วนงาน 

	งานสารบรรณ 

‐ จา่ยใหต้ามสว่นงาน 
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การเดินหนังสอืส่งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

   ขั้นตอนที่ ๑ 

 

 

 

 

   ขั้นตอนที่ ๒ 

 

 

 

ส่วนงาน 

 

งานสารบรรณ เสนอผอ.สวท. 

 

 

งานสารบรรณ 

-พิมพ์หนังสือออก 
	นําเสนอผอ.สวท  	

งานสารบรรณ 

‐ สง่หนงัสอืใหห้น่วยงาน 

  ภายนอก 
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ปัญหา แนวทางแก้ไข 

1. การพิมพ์หนังสือราชการไม่ถูกต้องตามรูปแบบ 1. มีการใหค้วามรู้แก่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้เข้าใจถึงรูปแบบการพิมพ์

หนังสือราชการแบบต่าง ๆ 

2. เอกสารเกิดการสูญหาย เน่ืองจากใช้วิธีฝาก รับ-ส่ง เอกสาร

โดยขาดการประสานงานที่ดี ไม่ใช้วิธีส่งเอกสารผ่านระบบ E-

Manage rmutto 

๑. การส่งเอกสารให้ใช้ระบบ E-Manage rmutto แต่ถ้ามีเอกสาร

แนบไม่สามารถส่งผ่านระบบE-Manage rmutto  เช่น เล่มหลักสูตร 

ให้เอกสารแนบตามไปภายหลังโดยต้องประสานกับผู้รับเอกสาร

โดยตรงและแจ้งว่าฝากเอกสารไปกับผู้ใดประสานงานทันที ที่ส่ง

เอกสารไป   

 

3. ผู้ส่งเอกสารส่งเอกสารมาไม่ครบถ้วนตามท่ีแจ้งไว้ในบันทึก

ข้อความท่ีเขียนไว้ตรง สิ่งที่ส่งมาด้วย 

2.เจ้าหน้าที่สารบรรณเมื่อได้รับบันทึกข้อความต้องตรวจเอกสารให้

ตรงกับเอกสารท่ีแนบส่งมาก่อนที่จะส่งไปยังส่วนงานน้ันๆหากพบว่า

ไม่ครบถ้วนให้แจ้งกับผู้ส่งเอกสาร 

๓. ผู้รับเอกสารการปฏิบัติงานหลายหน้าทีท่ําให้บางคร้ังงาน

หยุดชะงักไม่สามารถจัดการเอกสารให้เป็นปัจจุบันและทนัต่อ

เหตุการณ์ได้ 

3. เจ้าหน้าที่ต้องจัดลําดับความเร่งด่วนของและความสําคญัของงาน 

4. เจ้าหน้าที่สารบัญควรปฏิบัติงานด้วยความเสมอภาคและมี

ความเข้าใจระดับช้ันความเร็วพิเศษของหนังสือ 

4.ควรมีการแบ่งหรือกําหนดช้ันความเร่งด้วนในการจัดส่งงานหรือ

ติดตามงานไม่ควรเลือกปฏิบัติว่าจะทําให้ส่วนงานใดก่อนหลัง 

5. การเช่ือมโยงงานเมื่อมีการหยุดหรือลา 5.ควรเตรียมผูป้ฏิบัติหน้าที่แทนไม่ให้เกิดการหยุดชะงักในการ

ดําเนินงาน ทั้งน้ีเมื่อมีผู้ใดปฏิบัติหน้าที่แทน  
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รายละเอียดกิจกรรม 

ระยะเวลาการดําเนินงาน 

ต.ค.
๖๒ 

พ.ย.
๖๒ 

ธ.ค.
๖๒ 

ม.ค.
๖๓ 

ก.พ.
๖๓ 

มี.ค.
๖๓ 

เม.ย.
๖๓ 

พ.ค.
๖๓ 

มิ.ย.
๖๓ 

ก.ค.
๖๓ 

ส.ค.
๖๓ 

ก.ย
๖๓
. 

๑. รูปแบบหนงัสือราชการ                        

๒. การใช้ถ้อยคํา                        

๓. ข้อควรระวงัและข้อผิดพลาด  
      ในการออกหนงัสือราชการ 

                       

๔. เส้นทางการเดินหนงัสือใน 
     มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราช 
     มงคลตะวนัออก 

                       

๕. ปัญหาและแนวทางการแก้ไข                        

ปฏิทินการจัดการความรู้Gantt Chart Knowledge 
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