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1
 สาระสําคัญ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
 1. ประวัติยอ
 พ.ศ.2596 จัดรางระเบียบงานสารบรรณเปนครั้งแรก โดยมีพลเรือเอกหลวงชลธาน พฤติไกร เปนประธานคณะกรรมการ แบงเปน 3 ตอน
 ตอนแรก วาดวยการรับเสนอสง และระบบการเก็บคน ประกาศใชเมื่อ 1 มกราคม 2497 ตอนสอง วาดวยแบบหนังสือในราชการ และมาตรฐานกระดาษแบบพิมพ ประกาศใช
 เมื่อ 1 มกราคม 2497 ตอนสาม วาดวยหลักงานสารบรรณทั่วไป ระบบการเก็บตนแบบดัชนีการออกแบบบัตร
 ใหเหมาะสมกับงาน เพื่อหาตัวเลขสถิติ และการเขียนกราฟ ซ่ึงคณะรัฐมนตรีเห็นชอบเมื่อ 3 มกราคม 2498
 พ.ศ.2502 ไดมีการปรับปรุงระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2497 และ 2498 โดยคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบเมื่อ 24 ธันวาคม 2506 และมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 2507
 พ.ศ.2526 ไดมีระเบียบงานสารบรรณฉบับใหมแทนฉบับ พ.ศ.2506 ซ่ึงมีผลบังคับใชมาตั้งแต 1 มิถุนายน 2526 จนถึงปจจุบัน 2. ความหมาย
 ในระเบียบขอ 6 งานสารบรรณ “หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย”
 ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ “หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต การคิด ราง เขียน แตง พิมพ จด ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปยอเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตาม และทําลาย ทั้งนี้ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย”
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2
 3. ชนิดของหนังสือ “หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ “สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ
 ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง สวนภูมิภาค สวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย
 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับรอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเร่ืองใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง
 บุคคลภายนอก 3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
 ราชการ 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ
 หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 1. หนังสือภายนอก 2. หนังสือภายใน 3. หนังสือประทับตรา 4. หนังสือส่ังการ 5. หนังสือประชาสัมพันธ 6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน
 หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ
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 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใชกระดาษครุฑ
 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย
 ใชกระดาษตราครุฑ ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
 กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจําใชกระดาษตราครุฑ ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจ
 ของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําไดใชกระดาษตราครุฑ หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว
 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบหรือ แนะแนวทางปฏิบัติใชกระดาษตราครุฑ
 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลง เพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกันใชกระดาษตราครุฑ
 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางกราชการทํา
 ขึ้นนอกจากที่กลาวมาแลวทั้ง 5 ชนิด หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน
 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานเพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไป ไมจําเพาะเจาะจงใชกระดาษตราครุฑ
 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ควรมีรายละเอียดดังนี้
 1. รายงานการประชุม 2. คร้ังที่ประชุม 3. วัน เดือน ป ที่ประชุม 4. สถานที่ที่ประชุม 5. ใครมาประชุมบาง 6. ใครไมมาประชุม 7. ใครเขารวมประชุม 8. เร่ิมประชุมเวลาใด
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 9. ขอความในรายงานการประชุม 10. เลิกประชุมเวลาใด 11. ช่ือผูรายงานการประชุม บันทึก คือ ขอความซ่ึงผู ใตบั งคับบัญชาเสนอตอผูบั งคับบัญชา หรือ
 ผูบังคับบัญชาส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับการติดตอกัน ในการปฏิบัติราชการใชกระดาษบันทึกขอความ มีหัวขอดังตอไปนี้
 1. ช่ือหรือตําแหนงที่บันทึกถึง 2. สะระสําคัญของเรื่อง 3. ช่ือและตําแหนงของผูบันทึก หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
 เจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนหนังสือของทางราชการแลว
 บทเบ็ดเตล็ด เปนสวนที่วาดวยหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทาง
 สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน 3 ประเภท คือ 1. ดวนที่สุด (ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ) 2. ดวนมาก (ปฏิบัติโดยเร็ว) 3. ดวน (ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได) เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทาง
 เครื่องมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน ผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน
 หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติ ใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง 1 ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ
 สําเนาหนังสือใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือเทียบเทาขึ้นไปซึ่งเปนเจาของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง
 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขทีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางใดอยางหนึ่ง
 หนังสือภาษาตางประเทศใหใชกระดาษตราครุฑ
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 4. การรับและสงหนังสือ การรับหนังสือ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับมาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณ
 กลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวดังนี้ 1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 2. ประทับตราหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอก เลขรับ วันที่ เวลา 3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยกรอก ทะเบียนรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. เลขทะเบียนรับท่ี
 ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 4. การแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป การสงหนังสือ หนังสือสง คือ หนังสือสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในดังนี้ 1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน
 แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 2. เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวใหลงทะเบียนสงหนังสือออก
 และเลขท่ี วัน เดือน ป ในหนังสือที่จะออก 3. กอนการบรรจุซองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของ
 หนังสือตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่งแลวปดผนึก 4. การจาหนาซองใหเรียบรอย 5. ถาสงทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแหงประเทศไทย
 กําหนด 5. การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ
 การเก็บรักษา การเก็บรักษา แบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการ
 เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
 ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี
 อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่ของเรื่องปฏิบัติดังนี้
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 1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ 2. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น พรอมทั้งบัญชีหนังสือสง
 เก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ กําหนด การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแต
 จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นกับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ
 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ 2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี 3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน 4. หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว เก็บไวไมนอยกวา 5 ป 5. หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ เปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจํา
 เมื่อดําเนินการเสร็จแลว ใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป ทุกปปฏิทิน ใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป นับจากวันที่ไดจัดทําขึ้นที่
 เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปถัดไป
 หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเก็บไว ใหปฏิบัติดังนี้
 1. จัดทําบัญชีฝากหนังสือ 2. สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก ใหกอง
 จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 3. เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือ และรับฝากหนังสือให
 ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุก
 โอกาส หากชํารุดเสียหาย ตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหาย ตองหาสําเนามาแทน หากชํารุดเสียหายจนไมอาจซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชา
 ทราบ และใหหมายเหตุในทะเบียนเก็บดวย
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 การยืม การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 1. ผูยืมตองแจงใหทราบวา เร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 2. ผูยืมตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 3. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืม ตองเปนหัวหนาสวน
 ราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 4. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
 สวนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้
 จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน การทําลาย
 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเอง หรือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือตอไป
 ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้ งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป 6. มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง
 มาตรฐานตราครุฑสําหรับแบบพิมพ มี 2 ขนาด คือ 1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก 60 กรัม ตอตารางเมตร
 มี 3 ขนาด คือ 1. ขนาดเอ 4 หมายความวา ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 2. ขนาดเอ 5 หมายความวา ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร 3. ขนาดเอ 8 หมายความวา ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก 80 กรัมตอตาราง
 เมตร เวนแตซองขนาดซี 4 ใหใชกระดาษน้ําหนัก 120 กรัมตอตารางเมตร มี 4 ขนาดคือ
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 1. ขนาดซี 4 หมายความวา ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร 2. ขนาดซี 5 หมายความวา ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร 3. ขนาดซี 6 หมายความวา ขนาด 114 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร 4. ขนาดดีแอล หมายความวา ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร
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 หนังสือราชการที่ใชในหนวยงาน หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา
 หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ และหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ
 กระดาษตราครุฑ ซ่ึงไดกําหนดแบบและขนาดไวในระเบียบงานสารบรรณขอ 75 ให ใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก 60 กรัม ตอตารางเมตรขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด 210 คูณ 297 ม.ม. พิมพครุฑ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตรดวยหมึกสีดําหรือทําครุฑดุนที่กึ่งกลางสวนบนของกระดาษ 1. หนังสือภายนอก
 หนังสือภายนอก ใชเปนหนังสือติดตอราชการที่ เปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ (ตางกระทรวง ทบวง กรม) หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่ มีถึงบุคคลภายนอก กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ
 1.1 ที่ 1.2 สวนราชการเจาของหนังสือ 1.3 วัน เดือน ป 1.4 เร่ือง 1.5 คําขึ้นตน 1.6 อางถึง (ถามี) 1.7 ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี) 1.8 ขอความ (เนื้อหาของหนังสือ) 1.9 คําลงทาย 1.10 ลงชื่อ 1.11 ตําแหนง 1.12 สวนราชการเจาของเรื่อง 1.13 โทร. (หมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง) 1.14 สําเนาสง (ถามี)
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 รายละเอียดของหนังสือภายนอก 1. ท่ี เปนสวนที่อยูทางดานซายบนสุดของหนังสือ ซ่ึงหนังสือทุกฉบับจะมีกําหนดไว
 เพื่อ 1.1 เปนขออางอิงของฝายที่สงหนังสือออก ในกรณีที่จะมีการอางอิงถึงหนังสือฉบับ
 นั้น ในการติดตามเรื่องหรือเพื่อการติดตอ โตตอบหลังจากที่ไดสงหนังสือนั้นออกไปแลว 1.2 เปนประโยชนในการเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ หรือเมื่อเร่ืองนั้นไดดําเนินการเปน
 ที่เรียบรอยแลว 1.3 เปนขออางอิง เมื่อตองการจะคนหาเรื่องที่ไดเก็บไว 1.4 เปนตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ไดมีการติดตอกับหนวยงาน
 ตาง ๆ ในรอบปปฏิทินหนึ่ง ตัวอยางเชน ที่ ศธ 0538.6/ว 9 ศธ รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 05 เลขรหัสของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 38 เลขรหัสของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 6 เลขรหัสของคณะวิทยาการจัดการ ว หนังสือเวียน 999 เลขทะเบียนหนังสือสงของคณะวิทยาการจัดการ
 2. สวนราชการเจาของหนังสือ
 2.1 ใหลงชื่อของสวนราชการที่เปนเจาของหนังสือนั้น 2.2 ลงที่ตั้งของสวนราชการที่สามารถติดตอทางไปรษณียไดสะดวก 2.3 ตําแหนงของสวนราชการเจาของหนังสือ จะอยูทางดานขวาของหนังสือและอยู
 บรรทัดเดียวกับ “ที่” เชน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม อําเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 65000
 3. วัน เดือน ป
 3.1 ใหลงตัวเลขของวันที่ 3.2 ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 3.3 ไมตองมีคําวา วันที่ เดือน พ.ศ. นําหนา
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 3.4 สําหรับตําแหนงของตัวเลขของวันที่ จะปรากฎอยูตรงกึ่งกลางของหนากระดาษตอจากที่อยูสวนราชการเจาของเรื่อง ตัวอยางเชน
 10 กันยายน 2549
 4. เร่ือง 4.1 ใหลงสาระสําคัญที่เปนใจความที่ ส้ัน กะทัดรัดและครอบคลุมเนื้อหาของ
 หนังสือ 4.2 ถาเปนเรื่องที่เคยติดตอกันมากอน โดยปกติจะลง “เร่ือง” ของหนังสือฉบับเดิม
 แตจะตองระวังเรื่องความเหมาะสม และความสอดคลองของเนื้อหา ผูรับ และผูลงนามในหนังสือดวย
 4.3 เร่ือง ควรใชเปนชื่อเร่ืองเดียวกัน
 5. คําขึ้นตน 5.1 ใหใชคําขึ้นตนตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทายที่กําหนดไว
 ในภาคผนวก 5.2 ลงเฉพาะตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไมตองมีคําวา “ฯพณฯ”
 หรือ “ทาน” นําหนา) หรือลงชื่อบุคคลในกรณีที่เปนการติดตอกับบุคคลโดยไมเกี่ยวกับตําแหนง
 6. อางถึง (ถามี) 6.1 ใหอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 6.2 ในกรณีที่มีหนังสือที่เคยติดตอกันมากอนหลายฉบับ ใหลงอางถึงหนังสือฉบับ
 ลาสุดที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเร่ืองหรืสาระสําคัญที่เกี่ยวของตองนํามาพิจารณา การเขียน “อางถึง” ใหเขียนชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ เชน
 อางถึง หนังสือคณะวิทยาการจัดการ ที่ ศธ 0538.6/ว 9 ลงวันที่ 5 พฤษภาคม 2549
 7. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 7.1 ใหลงชื่อเอกสาร ส่ิงของ ที่สงไปพรอมกับหนังสือฉบับนั้น 7.2 หากไมสามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด
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 การเขียน “ส่ิงที่สงมาดวย” ใหเขียนชื่อเอกสาร ส่ิงของ สวนราชการเจาของหนังสือ เลขที่หนังสือและวัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ พรอมทั้งจํานวนของสิ่งของที่สงไป เชน
 สิ่งท่ีสงมาดวย 1. โครงการปฐมนิเทศนิสิตปริญญาตรี จํานวน 1 ชุด 2. แบบตอบรับการเขารวมโครงการ จํานวน 1 ฉบับ
 8. ขอความ (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบขอความใน
 หนังสือจะตองชัดเจน เขาใจงาย และมีสาระครบถวน เนื้อหาในหนังสือราชการแบงออกเปน 3 สวนคือ
 8.1 สวนเหตุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหาเปนขอความที่กลาวถึงสาเหตุที่มีหนังสือไป หรือแจงใหผูรับทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดขึ้น
 8.2 จุดประสงค เปนขอความในยอหนาที่ 2 ที่นับวามีความสําคัญ เพราะเนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซ่ึงจะตองเขียนใหชัดเจน เพื่อใหผูรับหนังสือทราบวาผูเขียนมีจุดประสงคอยางไร
 8.3 สรุป เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา ควรจะยอหนาขึ้นบรรทัดใหมเร่ิมตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความที่บอกถึงจุดประสงค (ขอความที่สรุปนี้จะตองใหสัมพันธกับจุดประสงคในตอนตน)
 ในกรณีที่ตองการเพียงใหผูรับไดทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใชวา * จึงเรียนเพื่อโปรดทราบ * จึงเรียนมาเพื่อทราบ
 ในกรณีที่ตองการเพียงใหผูรับดําเนินเรื่องตามขั้นตอนตอไป อาจใชวา * จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป * จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการตอไป
 ในกรณีที่ตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใชวา * จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ * จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห
 9. คําลงทาย
 ใหใชคําลงทายตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย ซ่ึงกําหนดไวในภาคผนวก ซ่ึงจะตองใหสัมพันธกับคําขึ้นตน
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 10. ลงชื่อ 10.1 ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือและใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใน
 วงเล็บใตลายมือช่ือดวยทุกครั้ง ซ่ึงการพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือนั้นใหใชคํานําหนาชื่อวานาย นาง นางสาว หนาชื่อเต็มใตลายมือช่ือ
 10.2 ในกรณีที่เจาของลายมือช่ือมีตําแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย ใหพิมพคําเต็มของตําแหนงทางวิชาการไวหนาชื่อเต็มใตลายมือช่ือ
 11. ตําแหนง ใหลงชื่อตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตช่ือเต็ม
 12. สวนราชการเจาของเรื่อง
 ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ หนวยงานที่ออกหนังสือ เชน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม
 13. โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลขโทรศัพท
 ภายใน (ถามี) ไวใตช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง เชน โทร. 0-5526-7103 โทร. 0-5526-7000-2 ตอ 275
 ขอควรระวัง ซ่ึงมักพบขอผิดพลาดอยูเปนประจํา คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมีขนาดตัวครุฑไมเปนไปตามมาตรฐาน ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 1. มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 2. มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร
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 2. หนังสือภายใน หนังสือภายใน ใชเปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน
 หนังสือราชการที่ติดตอกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน กําหนดใหใชกระดาษบันทึกขอความ ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ
 2.1 สวนราชการ (สวนราชการเจาของเรื่อง) 2.2 ที่ 2.3 วัน เดือน ป 2.4 เร่ือง 2.5 คําขึ้นตน 2.6 ขอความ (เนื้อหาของหนังสือ) 2.7 ลงชื่อ 2.8 ตําแหนง ตามตัวอยางแบบหนังสือภายในที่ระบุไวในภาคผนวก
 รายละเอียดของหนังสือภายใน
 1. สวนราชการ ใหเขียนสวนราชการ “เจาของเรื่อง” (ไมใชสวนราชการเจาของหนังสือ เชน
 หนังสือ) และเขียนเชนเดียวกับสวนทายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 1.1 กรณีสวนราชการออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป ใหลงชื่อสวนราชการ
 เจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง 1.2 กรณีสวนราชการออกหนังสือต่ํากวาระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการ
 เจาของเรื่องเพียงระดับกรม หรือสวนราชการเจาของเรื่อง (พรอมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท เชน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม โทร. 275
 ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ไมเกิน 3 หนวยงาน เชน คณะวิทยาการจัดการ งานธุรการ หนวยอาคารสถานที่
 2. ขอความ (เนื้อหา) เนื้อหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบ ขอความในหนังสือจะตองชัดเจนเขาใจงาย
 และมีสาระครบถวน ขอความในหนังสือราชการแบงออกเปน 3 สวนคือ
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 2.1 สวนเนื้อหา ที่เปนเหตุ หรือความเปนมาของเรื่อง 2.2 สวนเนื้อหา ที่เปนผลการดําเนินงาน หรือผลจากเหตุ 2.3 สวนเนื้อหา ที่เปนจุดประสงค
 3. ทายหนังสือ
 เขียนเชนเดียวกับหนังสือภายนอก แตไมมีคําลงทาย ตามตัวอยางหนังสือภายใน ดังนี้
 ขอแตกตางระหวางหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน
 หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 1. ไป – มา เปนทางราชการ 2. ติดตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง 3. ใชกระดาษตราครุฑ 4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 5. รูปแบบหนังสอื เปนแบบหนังสือลง
 นามเต็มฉบับ และแบบประทับตรา 6. คําขึ้นตน ประกอบดวย เร่ือง เรียน
 อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย (ถาม)ี 7. หามใชคํายอ อักษรยอ ตองใชคําเต็ม
 ทั้งชื่อสวนราชการ วัน เดอืน ป 8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรือ
 อ่ืน ๆ แลวแตกรณ ี
 1. ไป – มา ในเรือ่งรายการ 2. ติดตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง 3. ใชกระดาษบนัทึกขอความ 4. ไมผูกมัด เปลีย่นแปลงได 5. ใชบันทึกแทน 6. คําขึ้นตนใชเรียน 7. ใชคํายอของ ตําแหนง หรือสวนราชาร
 วัน เดือน ป ได 8. ไมมีคําลงทาย
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 ความแตกตางระหวางหนังสือภายในกับบันทึก หนังสือภายในกับบันทึก ซ่ึงใชกระดาษบันทึกขอความเชนเดียวกันนั้นมีความแตกตางกัน
 ในสาระสําคัญดังนี้ รายการ หนังสือภายใน บันทึก
 ความหมาย เปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิ ธีนอยกว าหนั งสือภายนอกเปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดเดียวกัน
 เปนขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาส่ังการแก ผู ใตบั งคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือ หนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ
 กระดาษที่ใช ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น ใชกระดาษบันทึกขอความหรือไมใชก็ได สวนราชการ ตองระบุวาสวนราชการใดเปนเจาของ
 หนังสือ ไมจําเปนตองระบุ
 ท่ี ตองลงรหัสแลเลขประจําของเจาของเร่ืองกับเลขทะเบียนหนังสือสง (ออก)
 ไมจําเปนตองระบุ
 วันท่ี ใหลงวันที่ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ
 ถาใชกระดาษบันทึกขอความ ก็ใหลงวันที่เชนเดียวกัน แตถาหากวามิไดใชกระดาษบันทึกขอความ ใหเขียน วัน เดือน ป ที่บันทึกไวใตลายมือช่ือผูบันทึก
 เร่ือง ใหลงเรื่องยอที่ เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น
 ไมจําเปนตองระบุ
 คําขึ้นตน ใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามราคางการใชคําขึ้นตนสรรพนามและคําลงทาย
 เหมือนหนังสือภายใน
 ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย
 ลักษณะเดียวกัน แตไมเรียกวาขอความ เรียกวา สาระสําคัญของเรื่อง
 ลงชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือและใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือและลงตําแหนงของเจาของหนังสือ
 ใหลงลายมือ ช่ืและตํ าแหนงของผูบันทึกโดยไมจําเปนตองพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ
 เจาของหนังสือ ออกในนามของสวนราชการ ออกในนามบุคคลถึงบุคคล
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 3. หนังสือประทับตรา หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
 ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปน ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา รายละเอียดของหนังสือประทับตรา
 1. ที่ ใชลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําตัวของขาวของเรื่อง ซ่ึงมีการกําหนดรหัส พยัญชนะและเลขประจําตัวของเจาของเรื่องเชนเดียวกับหนังสือภายนอก ขอ (1)
 2. ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เชน ถึงกรมบัญชีกลาง
 3. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ เชน 1 มิถุนายน 2548
 4. ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการ ซ่ึงกําหนดลักษณะไวตามระเบียบ ขอ 72
 5. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อ สวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานออกหนังสือใหพิมพไวระดับต่ําลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทัดสุดทายของหนังสือทางริมกระดาษซายมือ
 6. โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท ใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเร่ือง โดยใหตําบลที่อยูตามความจําเปนและแขวงไปรษณีย (ถามี)
 ตามตัวอยางหนังสือประทับตรา ดังนี้ 4. หนังสือสั่งการ
 หนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ (แตผูเรียบเรียงจะขอยกตัวอยางที่ผูเรียบเรียงไดปฏิบัติเปนประจํา เชน คําสั่ง
 4.1 คําสั่ง เปนขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายกําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ
 4.1.1 คําสั่ง 4.1.2 ที่ 4.1.3 เร่ือง
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 4.1.4 ขอความ 4.1.5 ส่ัง ณ วันที่ 4.1.6 ลงชื่อ 4.1.7 ตําแหนง
 5. หนังสือประชาสัมพันธ
 หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว (แตในที่นี้ผูเรียบเรียบจะขอยกตัวอยางที่ไดปฏิบัติเปนประจํา เชน ประกาศ)
 5.1 ประกาศ เปนขอความที่ทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงใหทราบหรือแนะแนวทางใหปฏิบัติ กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีสวนประกอบ คือ
 5.1.1 ประกาศ 5.1.2 เร่ือง 5.1.3 ขอความ 5.1.4 ประกาศ ณ วันที่ 5.1.5 ลงชื่อ 5.1.6 ตําแหนง ตามตัวอยางแบบของหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ)
 การผลิตเอกสาร
 ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร มี 9 ขั้นตอน ดังนี้ 1. ขั้นตอนที่ 1 การกําหนดชั้นความลับ มี 4 ช้ัน คือ ปกปด ลับ ลับมาก ลับที่สุด
 โดยกําหนดใหขาราชการระดับหัวหนาแผนก หัวหนากองและหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปเปนผูมีอํานาจหนาที่ในการกําหนดชั้นความลับนั้น
 เอกสารลับ จะมีขบวนการผลิต การรับ การสง การเก็บรักษา จะปฏิบัติที่พิเศษออกไปจากเอกสารปกติ
 2. ขั้นตอนที่ 2 การกําหนดชั้นความเร็ว มี ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด และดวนภายใน กําหนดเวลา การกําหนดชั้นของความเร็วยังไมไดระบุไววาจะใหผูมีอํานาจหนาที่ระดับใดเปนผูกําหนดชั้นได
 3. ขั้นตอนที่ 3 การรางหนังสือ โดยปกติเจาของเร่ืองที่ผูบังคับบัญชามอบหมายจะเปนผูรางหนังสือ หลังจากที่ไดศึกษาและเขาใจอยางถองแทแลว จึงดําเนินการรางเพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตรวจแกไข
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 4. ขั้นตอนที่ 4 การตรวจแกไข เมื่อเจาหนาที่เจาของเรื่องรางหนังสือเสร็จแลวจะเสนอผูบังคับบัญชาตรวจแกไขตามลําดับชั้นที่กําหนดไว หรือแลวแตกรณี เชน อาจเปนหัวหนางาน หัวหนาฝาย ถึงผูอํานวยการกอง หรืองบางกรณีอาจถึงรองหัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนตน เพื่อพิจารณาแกไขรางใหถูกตองเหมาะสม กอนสงพิมพตอไป
 5. ขั้นตอนที่ 5 การพิมพ งานพิมพนั้นในระบบราชการมีเจาหนาที่พิมพดีดเปนผูรับผิดชอบโดยตรง โดยดําเนินการพิมพตามแบบพิมพที่เจาหนาที่ของเรื่องกําหนด ซ่ึงอาจพิมพเปนหนังสือราชการฉบับเดียว ซ่ึงจะตองมีสําเนา หรือพิมพกระดาษไข เพื่อสงโรเนียวจัดทําเอกสารเปนรูปเลม ตามกรณี
 6. ขั้นตอนที่ 6 การตรวจทาน จะเปนหนาที่ของเจาหนาที่ธุรการโดยตรง เพื่อตรวจทานความถูกตองของการพิมพ และสงเจาหนาที่พิมพดีดแกไข เมื่อมีคําผิด แตอยางไรก็ตามเจาหนาที่เจาของเรื่องจะทําการตรวจทานเพื่อความสมบูรณถูกตองอีกครั้งหนึ่ง
 7. ขั้นตอนการเสนอผูบังคับบัญชา เมื่อหนังสือไดพิมพถูกตองแลว เจาหนาที่เจาของเร่ืองจะเขียนบันทึกสรุปเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อลงนาม โดยสวนราชการตาง ๆ จะมีแบบฟอรมบันทึกกําหนดไวที่จะมีสรุปเนื้อหาของหนังสือและระบุไวชัดเจนวาจะจัดสงไปยังผูรับเมื่อไร การเสนอหนังสือตนฉบับเรื่องเดิม (ถาเปนหนังสือโตตอบ) แนบไปดวย
 8. ขั้นตอนในการสงหนังสือถึงผูรับ จะตองนําหนังสือนั้นไปออกเลขที่/ลําดับหนังสือสงออก และนําไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือสงออก ตอจากนั้นจึงสงหนังสือออกไปได
 9. ขั้นตอนการจัดเก็บสําเนาหนังสือ หรือ สําเนารางหนังสือ ถาเปนหนังสือสําคัญผูรางหนังสือจะตองเก็บรักษากระดาษรางไวเพื่อเปนหลักฐาน สําหรับไวตรวจคนเมื่อถึงเวลาตรวจคน
 สรุปขั้นตอนการผลิตเอกสาร
 กําหนดชั้นความลับ กําหนดชั้นความเร็ว ราง
 พิมพ เสนอผูบังคับบัญชา
 ตรวจแกไข
 ตรวจทาน ตรวจเรื่องผาน
 ลงนาม
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 การเสนอหนังสือราชการ
 การเสนอหนังสือราชการ คือ การนําหนังสือที่ดําเนินการชั้นเจาหนาที่เสร็จแลวเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาบันทึก ส่ังการ ทราบและลงชื่อ
 หลักการเสนอหนังสือราชการ ใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับชั้นของ
 ผูบังคับบัญชา ยกเวนกรณีดังตอไปนี้ 1. เร่ืองที่มีการกําหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ใหเสนอโดยตรงไดแต
 ตองรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบดวย 2. เร่ืองที่มีกฎหมาย กฎขอบังคับ ระเบียบ กําหนดไวโดยเฉพาะเชนเรื่องรองเรียน การ
 กลาวหาหรืออุทธรณคําสั่งตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป วิธีเสนอหนังสือ เจาหนาที่ผูรวบรวมเรื่องเสนอ (เจาหนาที่ธุรการ) ควรแยกหนังสือที่
 เสนอออกเปนประเภทตาง ๆ เสียกอน ดังนี้ 1. เร่ืองลับ ใหแยกปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2517 2. เร่ืองดวน ดวนมาก ดวนที่สุด ใหแยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที 3. เร่ืองอื่น ๆ ใหพิจารณาและจัดเรียงลําดับวาเปนเรื่องที่ตองสั่งการพิจารณา หรือเพื่อ
 ทราบ
 แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 1. โดยปกติการเสนอหนังสือตองใสแฟมเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความสําคัญของ
 เร่ือง แตใหจัดลําดับเรื่องที่ตองพิจารณากอนไวขางหนาเรื่องที่ไดรับมากอนตองเสนอ เพื่อใหไดรับการปฏิบัติใหเสร็จกอน ในกรณีที่สวนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเปนประเภทละแฟมหากสวนราชการใดมีหนังสือราชการนอย อาจใชแฟมเดียวก็ได
 2. การจัดหนังสือเสนอ ใหจัดใหสะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาใหพรอมและตองจัดใหเปนระเบียบเพื่อใหพลิกดูไดทันที ผูรวบรวมเรื่องเสนอ (เจาหนาที่ธุรการ) ควรมีบันทึกยอไววาหนังสือในแฟมมีเร่ืองอะไรบาง เมื่อรับแฟมคนจะตองตรวจสอบวาเร่ืองใดไดรับการพิจารณา ส่ังการ หรือลงชื่อ เร่ืองใดถูกนําออกจากแฟมไปเพื่อเอาไวพิจารณา ในกรณีที่ผูบังคับบัญชานําเรื่องออกจากแฟมไปพิจารณา จะตองเขียนบันทึกสอดไวในแฟมแทนที่เร่ืองที่นําออกไปดวย
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 3. การเสนอหนังสือเร่ืองสําคัญ ซ่ึงมีรายละเอียดจะตองพิจารณามาก ผูทําเรื่องขอนําเรื่องเสนอดวยตนเองก็ได ทั้งนี้ เพื่อเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณาเมื่อไดรับอนุมัติแลวก็นําเรื่องไปเสนอดวยตนเอง
 4. เร่ืองหนังสือฝากเสนอ คือ เปนหนังสือจากหนวยงานอื่น ซ่ึงไมอยูในสายงานปกติของหนวยราชการนั้น ๆ ที่นําเสนอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาสั่งการใหผูฝากเสนอทําบัญชีเปนหลักฐานไว เมื่อหนังสือฝากนั้นไดรับการพิจารณาแลว ผูฝากจะรับคืนไปใหลงชื่อรับไวดวย ผูรับฝากจะตองสนใจในการเสนอเทา ๆ กับงานในหนวยงานของตน
 5. ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ใหเรียงลําดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหมใหเรียบซอนไวขางหนาเปนลําดับ เมื่อเร่ืองไปถึงผูบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผูบันทึกหลังสุดมากอน สวนผูบันทึกแรกจะอยูหลังสุด และเพื่อความสะดวกแกผูบังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นผานขึ้นมาตามลําดับ จะใหหมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเลขอยูในวงกลมกํากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามลําดับก็ได ถาเรื่องที่เสนอมีหลายแผน เพื่อใหเกิดความเรียบรอยและปองกันการสูญหายใหเย็บหรือยึดติดกันใหเรียบรอยที่มุมบนดานซายมือ ถาเย็บใหเย็บดานซายขนานกับสันหนังสือ
 6. ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแลวเร่ืองตองยอนกลับลงมาตามลําดับสายงานเชนเดียวกัน ผูผานเรื่องตองลงชื่อยอและวันที่ เดือน พ.ศ. กํากับ ยกเวนเรื่องที่เรงดวนจะตองดําเนินการการปฏิบัติในทันที ใหสงเรื่องนั้นตรงไปยังผูปฏิบัติ และใหเปนหนาที่ของหนวยปฏิบัติที่จะตองเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นใหทราบการสั่งการนั้น ๆ ดวย การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ
 1. เก็บระหวางปฏิบัติ 2. เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 3. เก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกและลงลายมือช่ือ
 ยอกํากับตราหนังสือที่เก็บไวตลอดไป โดยปฏิบัติดังนี้ 1. ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง 2. หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ. ดวยหมึกสีน้ําเงิน 3. อายกุารเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน
 3.1 หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 3.2 หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน
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 3.3 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา
 3.4 หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป
 3.5 หนังสือที่เปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจํา เก็บไวไมนอยกวา 1 ป หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิหากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต
 หนังสือตองสงวนเปนความลับ หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป
 กําหนดไวเปนอยางอื่น หนังสือที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น
 การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธานและกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) ขั้นตอนในการรับหนังสือ
 1. หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ไดรับเขามาจากหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยสงเรื่องมาที่คณะวิทยาการจัดการ โดยงานธุรการคณะวิทยาการจัดการ จะตรวจสอบหนังสือที่รับเขามาและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้
 1) จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 2) ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้
 2.1) เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 2.2) วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 2.3) เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ
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 ตัวอยางตรารบัหนังสือ
 3) ลงทะเบียนรับหนังสือในฐานขอมูลทะเบียนหนังสือรับดวยคอมพิวเตอร โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้
 3.1) ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียนรับ 3.2) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกัน
 ไปตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ 3.3) ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 3.4) ลงวันท่ี ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รับเขามา 3.5) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคลากรใน
 กรณีไมมีตําแหนงระบุ 3.6) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือ
 บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนงระบุ 3.7) เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุป
 เร่ืองยอ 3.8) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏบิัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
 4) คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับตามสายงานแลวใหหัวหนางานบันทึกใหความเห็นแลวจึงเสนอตามลําดับขั้นสายการบังคับบัญชาจนถึงคณบดีคณะวิทยาการจัดการ
 5) การรับหนังสือภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เมื่อไดรับหนังสือแลวใหงานธุรการปฏิบัติตามที่กลาวขางตนโดยอนุโลม
 6) ตนเรื่องสงเอกสารที่งานธุรการ 7) ธุรการตรวจความเรียบรอนของเอกสาร 8) ถาเรื่องไมเรียบรอยหรือเอกสารไมครบใหกลับไปแกไขกอนแลวจึงมาสงใหม 9) งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานตาง ๆ 10) หัวหนางานธุรการผานเรื่องเพื่อเสนอ มี 2 กรณี ไดแก
 ช่ือสวนราชการ รับที่…………………………… วันที…่………………………… เวลา……………………………
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 10.1) เร่ืองแกไขใหคืนเอกสารใหแกตนเรื่อง 10.2) เร่ืองที่ยังไมส้ินสุดใหเสนอคณะบดีคณะวิทยาการจัดการตอไป
 11) เสนอแฟมตองานฝายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ไดแก * งานการเงินและพัสดุ * งานวิชาการ * งานนโยบายและแผน * งานกิจการนิสิต * งานโสตทัศนูปกรณ * งานวิจัย เมื่องานฝายตาง ๆ เกษียนหนังสือเรียบรอยแลว เสนอเลขานุการคณะวิทยาการ
 จัดการ 12) เลขานุการพิจารณากลั่นกรองเรื่อง เพื่อเสนอรองคณบดีฝายตาง ๆ มี 2 กรณี
 ไดแก 12.1) เร่ืองแกไขใหคืนเอกสารใหแกตนเรื่อง 12.2) เร่ืองที่ยังไมส้ินสุดใหเสนอตอคณบดีคณะวิทยาการจัดการตอไป
 13) เสนอคณบดีคณะวิทยาการจัดการเพื่อพิจารณาสั่งการตอไป มี 2 กรณี คือ 13.1) คณบดีคณะวิทยาการจัดการลงนาม 13.2) คณบดีคณะวิทยาการจัดการเกษียรเร่ืองเสนออธิการบดเีพื่อพิจารณาสั่งการ
 14) ธุรการนําแฟมออกจากหองคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เสนอเลขานุการคณะวิทยาการจัดการ
 15) เลขานุการคณะวิทยาการจัดการดูแฟมเรียบรอยแลว สงมาที่งานธุรการ 16) งานธุรการจัดสงหนังสือใหหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป และสําเนา
 เร่ืองตาง ๆ แจงไปยังผูที่เกี่ยวของ 17) เร่ืองที่ยังไมส้ินสุดใหเสนอแฟมตอไปตามที่คณบดีคณะวิทยาการจัดการเกษียณถึง
 ทานอธิการบดี ปฏิบัติไดโดยการนําเรื่องสงไปที่งานสารบรรณ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เมื่อแฟมลงจากหองอธิการบดีเสนอคณะบดีคณะวิทยาการจัดการเพื่อทราบเสร็จแลวนํากลับมาที่งานธุรการ และสําเนาแจงใหผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป
 18) กรณีตอบรับใหหนวยงานอื่นไดทราบใหจัดพิมพและนําเสนอตามลําดับขั้นสายการบังคับบัญชาจนถึงผูลงนามในหนังสือสง
 19) ส้ินสุดการดําเนินงาน
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 2. การสงหนังสือ ตนฉบับ คือ หนังสือที่สงจากคณะวิทยาการจัดการออกไปหนวยงานภายในและ
 หนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย โดยปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 1) ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยให
 ครบถวนและสงเรื่องที่งานธุรการคณะวิทยาการจัดการ 2) งานธุรการคณะวิทยาการจัดการตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสืออีกครั้งหนึ่ง
 วาเอกสารครบถวนหรือไม หรือขอความที่พิมพมามีผิดตรงไหนบาง ก็จะสงคืนใหแกไข 3) งานธุรการคณะวิทยาการจัดการลงทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
 3.1 ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 3.2 เลขทะเบียนหนังสือสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสง 3.3 ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่องทับ
 เลขที่หนังสือสงออก ในหนังสือที่จะสงออก เชน ศธ 0538.6/ว 9 3.4 ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 3.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ 3.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถาไมมี หรือไมทราบใหใช
 ช่ือสวนราชการ 3.7 เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุป
 เร่ืองยอจากหนังสือสงมา 4) ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับให
 ตรงกับเลขทะเบียนสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 5) ดําเนินการจัดสงหนังสือ กระทําได 2 วิธีตามสถานการณ ดังตอไปนี้
 5.1 จัดสงหนังสือภายในมหาวิทยาลัยใหจัดสงไปยังคณะ / หนวยงานหรือสํานักงานที่ไปถึง โดยคณะวิทยาการจัดการจะจัดสงหนังสือออกเปน 2 ชวง ชวงเชา 10.00 น. และชวงบายเวลา 14.00 น.
 5.2 จัดสงหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยใหจัดสงทางงานสารบรรณ กองกลางสํานักงานอธิการบดี พรอมลงทะเบียนหนังสือสงเพื่อคุมยอดหนังสือสง ซ่ึงงานสารบรรณ กองกลางจะนําหนังสือสงชวงเชา เวลา 11.00 น. และชวงบาย เวลา 14.00 น. เปนประจําทุกวัน
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 3. การออกเลขที่คําสั่งคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เมื่อมีการจัดพิมพคําสั่งแตงตั้งของคณะวิทยาการจัดการ โดยทานคณบดีคณะวิทยาการ
 จัดการเปนผูลงนาม จะมีเลขที่คําสั่งในสมุดคําสั่งที่งานธุรการคณะศึกษาศาสตร ปฏิบัติดังนี้ 1) เจาของเรื่องจัดพิมพคําสั่งแตงตั้งภายในคณะวิทยาการจัดการ 2) เสนอหนังสือตามลําดับสายการบังคับบัญชาถึงคณบดีคณะวิทยาการจัดการลงนาม 3) ธุรการ คณะวิทยาการจัดการ ดําเนินการลงเลขที่คําสั่ง วันที่ ที่งานธุรการคณะ
 วิทยาการจัดการ 4) สําเนาเรื่องแจกใหผูเกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป 5) เก็บตนฉบับไวที่งานธุรการ คณะวิทยาการจัดการ ในแฟมคําสั่งคณะวิทยาการ
 จัดการ
 4. การออกเลขที่คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เมื่อมีการจัดพิมพคําสั่งแตงตั้งสามารถปฏิบัติตามขั้นตอน ดังตอไปนี้ 1) เจาของเรื่องจัดพิมพคําสั่งแตงตั้งการปฏิบัติงานของคณะวิทยาการจัดการ 2) เสนอคําสั่งตามลําดับสายการบังคับบัญชาจนถึงอธิการบดีเปนผูลงนามคําสั่ง 3) ธุรการคณะวิทยาการจัดการ ลงเลขที่คําสั่ง วันที่ ณ งานสารบรรณ กองกลาง
 สํานักงานอธิการบดี 4) สําเนาเรื่องแจกใหผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป 5) เก็บตนฉบับไวที่งานธุรการ คณะวิทยาการจัดการ 6) สําเนาคําสั่งสงใหงานสารบรรณ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เก็บไวจํานวน
 1 ชุด เพื่อไวเปนหลักฐานอางอิงตอไป
 5. ประกาศคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม การจัดทําประกาศคณะวิทยาการจัดการ เมื่อมีการจัดทําประกาศของคณะวิทยาการ
 จัดการ โดยทานคณบดีคณะวิทยาการจัดการเปนผูลงนาม งานธุรการคณะวิทยาการจัดการจะลงบันทึกในสมุดประกาศ คณะวิทยาการจัดการ โดยปฏิบัติดังนี้
 1) เจาของเรื่องจัดพิมพประกาศคณะวิทยาการจัดการ 2) เสนอหนังสือตามลําดับขั้นสายการบังคับบัญชาจนถึงคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 3) งานธุรการบันทึกเรื่องในแฟมประกาศคณะวิทยาการจัดการ 4) เก็บตนฉบับไวที่งานธุรการ คณะวิทยาการจัดการ 5) สําเนาเรื่องแจกใหผูเกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป
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 ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบียบและปญหาอุปสรรคของงานธุรการ
 1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบการบริหารงานสํานักงาน ขอบังคับของมหาวิทยาลัย
 2. ศึกษาระบบการจัดระบบงานเอกสาร จากงานธุรการมหาวิทยาลัย 3. ศึกษาสภาพปญหาอุปสรรคงานธุรการของสํานักงานคณะ
 4. จัดประชุมเจาหนาที่สํานักงาน เพื่อช้ีแจงแนวทางการ ปฏิบัติงานตามระเบียบและแนวทางปฏิบัติ
 ขั้นตอนที่ 2 ดําเนินการจัดเอกสาร
 1. จัดแยกหนังสือราชการออกเปน 6 งาน 2. โครงการจัดเก็บหนังสือ หรือเอกสารทางราชการมี 3 ลักษณะ
 3. จัดทําหนังสือเอกสารทางราชการเขาแฟมแตละงานตามที่ กําหนด ใหสอดคลองกับระบบงานธุรการของมหาวิทยาลัย
 4. แยกหนังสือภายในและภายนอก 5. กําหนดแฟมเอกสาร ตามภาระงาน (ใสรหัสกํากับ)
 วิธีปฏิบัตกิารจัดเอกสารเขาระบบงานสารบรรณ
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 6. เจาหนาที่แบงงานออกเปน 3 แฟม แบงการจัดเก็บออกเปน 3 ลักษณะ 1. เจาหนาที่จัดเก็บระหวางดําเนินการ 2. เก็บเมื่อทํางานเสร็จแลว เขาแฟม 3. จัดเก็บสําหรับตรวจสอบ
 7. การจัดเก็บเอกสาร (จัดเก็บตามรหัส) 1. ระเบียบแนวปฏิบัติ 5. เบ็ดเตล็ด 2. บุคลากร 6. การเงิน, พัสดุ 3. วิชาการ 7. ประกาศ คณะ มหาวิทยาลัย 4. กิจกรรมนักศึกษา 8. คําสั่ง คณะ มหาวิทยาลัย
 ขั้นตอนที่ 3 การจัดเก็บเอกสารตามลําดับความสําคัญ
 1. ทําสารบัญ เอกสาร สําเนามีเก็บ ไวตรวจสอบนานกวา 1 ป 2. นําสารบัญ เอกสาร เก็บระหวางป 3. ขออนุญาตทําลายเอกสารไมสําคัญ และไมจําเปนตองใช
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 วิธีปฏิบัติการจัดเอกสารเขาระบบงานสารบรรณ การจัดระบบงานธุรการและงานสารบรรณ ของสํานักงานคณบดี เปนงานที่เกี่ยวของกับ
 การบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย สําหรับการปฏิบัติในครั้งนี้ เปนการบริหารเอกสารโดยเนนการจัดเก็บเอกสารใหเขาหมวดหมู สามารถคนหาไดอยางรวดเร็ว เกิดประสิทธิภาพ สําหรับใหบริการแก อาจารย นักศึกษา และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย มีขั้นตอนการทํางานดังตอไปนี้ ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบียบและปญหาอุปสรรคของงานธุรการ
 1. ศึกษาระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526และขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม พ.ศ.2547
 2. ศึกษาระบบการจัดเอกสารจากงานธุรการมหาวิทยาลัย 3. ศึกษาสภาพปญหาอุปสรรคงานธุรการของสํานักงานคณะ 4. จัดประชุมเจาหนาที่เพื่อช้ีแจงแนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบ 5. แบงความรับผิดชอบ
 ขั้นตอนที่ 2 ดําเนินการจัดเอกสาร
 1. จัดแยกหนังสอืราชการ เปนแฟม 6 งาน 2. การจัดเก็บหนงัสือ หรือเอกสารทางราชการ มี 3 ลักษณะ
 2.1 การจัดเก็บระหวางปฏิบัต ิ2.2 การเก็บเมื่อปฏิบัตเิสร็จแลว 2.3 เก็บเมื่อมีการตรวจสอบ
 3. จัดทําหนังสือเอกสารทางราชการเขาแฟม แตละงานตามที่จัดหมวดหมูใหสอดคลองกับระบบงานธุรการของมหาวิทยาลัย
 4. เจาหนาที่ธุรการรับเอกสารจากมหาวิทยาลยั แยกหนังสือภายใน และภายนอก
 5. กําหนดแฟมเอกสาร ตามภาระงาน (ใสรหัสกํากับ) 6. ลงทะเบียนรับ สงหนังสือ เอกสาร พรอมลงรหัสหมวดหมู 7. เสนอคณบดี พิจารณาตามภาระงาน และสั่งการ
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 8. เจาหนาทีแ่บงงานออกเปน 3 แฟม แบงการจัดเกบ็ออกเปน 3 ลักษณะ 8.1 เจาหนาทีจ่ัดเกบ็ระหวางดําเนินการ 8.2 เก็บเมื่อทํางานเสร็จแลว เขาแฟม 8.3 จัดเก็บสําหรับตรวจสอบ
 9. การจัดเก็บเอกสาร (จัดเก็บตามรหัส) - ระเบยีบ, แนวปฏิบัต ิ - เบ็ดเตล็ด - บุคลากร - การเงิน, พสัดุ - วิชาการ - ประกาศ คณะ, มหาวิทยาลัย - กิจกรรมนักศึกษา - คําสั่ง คณะ, มหาวิทยาลัย
 ขั้นตอนที่ 3 จัดเก็บหนังสอืเอกสารตามลําดับความสาํคัญ
 1. ทําสารบัญ เอกสาร สําเนามีเก็บ ไวตรวจสอบนานกวา 1 ป 2. ทําสารบัญ เอกสาร เก็บระหวางป 3. ขออนุญาตทําลายเอกสารไมสําคัญ และไมจําเปนตองใช
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 ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการเลือกตั้ง
 1. ศึกษาขอบังคับ, ระเบียบ, คําสั่ง มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม และ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ที่เกี่ยวของ
 2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้ง
 3. ประกาศรับสมัครคณะกรรมการประจําคณะ จากตัวแทนของกลุมตาง ๆ โดย กําหนดคุณสมบัติตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย วาดวยคณะกรรมการประจําคณะ
 4. เตรียมเอกสาร สถานที่สําหรับการเลือกตั้ง
 ขั้นตอนที่ 2 การดําเนินการเลือกตั้ง
 2.1 คณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้งตามกฎหมายเลือกตั้งทั่วไป
 2.2 นับคะแนนเลือกตั้ง และสรุปผล รายงานมหาวิทยาลัย
 ข้ันตอนการสรรหาคณะกรรมการประจําคณะ
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 2.3 สรุปผลการเลือกตั้งและรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบ 1. รวบรวมผลการเลือกตั้ง 2. ตรวจผลการเลือกตั้ง 3. รายงานผลการเลือกตั้งตอมหาวิทยาลัย
 ขั้นตอนที่ 3 หลังดําเนินการเลือกตั้ง
 1. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 2. นําขอเสนอแนะการเลือกตั้งมาปรับปรุงในครั้งตอไป
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 วิธีปฏิบัติการสรรหาคณะกรรมการประจําคณะ การสรรหาคณะกรรมการประจําคณะ เปนการปฏิบัติตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
 พิบูลสงคราม วาดวยคณะกรรมการประจําคณะ พ.ศ.2547 และพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 18(2) และมาตรา 41 วรรคสอง กําหนดใหคณะตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยมี คณะกรรมการประจําคณะ เพื่อเสนอแนวทางการบริหารจัดการภายในคณะใหเปนไปตามจุดประสงคที่ตั้งไว การสรรหาคณะกรรมการประจําคณะ มีขั้นตอนดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 กอนดําเนินการเลือกตั้ง
 1. ศึกษาขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม และพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ที่เกี่ยวของ
 2. คณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้ง 2.1 ประชุมคณะกรรมการ เพื่อตรียมวางแผนการเลือกตั้งคณะกรรมการ 2.2 กําหนด วัน เวลา สถานที่เลือกตั้ง
 3. ประกาศรับสมัครคณะกรรมการประจําคณะ จากตัวแทนของกลุมตาง ๆ โดยกําหนดคุณสมบัติตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม พ.ศ.2547 วาดวยคณะกรรมการประจําคณะ ขอ 5
 3.1 ตัวแทนรองคณบดี จํานวน 2 คน - รองคณบดีเปนผูมีสิทธิเลือก
 3.2 ตัวแทนหัวหนาภาควิชา จํานวน 2 คน - หัวหนาภาควิชาเปนผูมีสิทธิเลือก
 3.3 ตัวแทนอาจารยประจําคณะ จํานวน 2 คน - อาจารยประจําคณะเปนผูมีสิทธิเลือก
 3.4 ผูทรงคุณวุฒิ - ใหคณบดี ตัวแทนรองคณบดีที่ไดรับคัดเลือก ตัวแทนอาจารย เสนอ
 ช่ือและ คัดเลือกมีตัวแทนไดไมนอยกวา 1 ใน 3 ของคณะกรรมการประจําคณะ
 4. เตรียมเอกสาร ดังนี้ 4.1 กําหนดคุณสมบัติ ผูมีสิทธิการสมัครเลือกเปนกรรมการประจําคณะ 4.2 ประกาศรับสมัคร โดยคณบดีลงนามประกาศ 4.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้ง
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 4.4 เตรียมประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง 4.5 แบบสมัคร แบบเสนอรายชื่อ 4.6 ทําบัตร ตามจํานวนผูมีสิทธิ์ 4.7 เตรียมหีบบัตรเลือกตั้ง
 ขั้นตอนที่ 2 การดําเนินการเลือกตั้ง
 1. คณะกรรมการการดําเนินการเลือกตั้ง ดังนี้ 1.1 นําหีบบัตรวาง ณ จุดลงคะแนน 1.2 เปดหีบบัตรตามเวลา ดําเนินการตามการเลือกตั้งโดยทั่วไป 1.3 ผูมีสิทธิ์ตรวจรายชื่อรับบัตร ลงคะแนน 1.4 ปดหีบบัตรตามเวลาที่กําหนด
 2. นับคะแนนเลือกตั้ง 2.1 ทําปายคะแนนตามจํานวนหมายเลขที่สมัคร 2.2 คณะกรรมการนับคะแนนตรวจนับบัตรใหตรงกับผูใชสิทธิ์ 2.3 สรุปคะแนน รายงานผลตอมหาวิทยาลัย 2.4 ทําประกาศผลการเลือกตั้ง
 3. สรุปผลการเลือกตั้ง ตามแบบรายงาน 3.1 รวบรวมผลการเลือกตั้ง 3.2 ตรวจผลการเลือกตั้ง 3.3 รายงานการเลือกตั้ง เพื่อเสนอมหาวิทยาลัยออกคําสั่งแตงตั้ง
 ขั้นตอนที่ 3 การดําเนินการหลังการเลอืกตั้ง
 1. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 2. นําขอเสนอแนะการเลือกตั้งมาปรับปรุงในครั้งตอไป
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 สรุปจํานวนคณะกรรมการประจําคณะ คณะวิทยาการจัดการ มีท้ังหมด 15 คาบ
 1. ผูชวยศาสตราจารยสุวารีย วงศวัฒนา ประธานกรรมการ 2. ผูชวยศาสตราจารยจุฑามาศ ตีระแพทย รองประธานกรรมการ 3. ผูชวยศาสตราจารยพัชรา วงศแสงเทยีน กรรมการ 4. นายชัชวาลย ซินซาคํา กรรมการ 5. ผูชวยศาสตราจารยพัชรินทรา ชัยสมตระกูล กรรมการ 6. ผูชวยศาสตราจารยสุพจน พฤกษะวัน กรรมการ 7. รองศาสตราจารยสงวน ชางฉัตร กรรมการ 8. นางสาวจีรภัทร ใจอารีย กรรมการ 9. นายสุรินทร ฐิติบุญญา กรรมการ 10. นายสมศักดิ ์ แข็งธัญกิจ กรรมการ 11. นายอาทิตย มโนมัย กรรมการ 12. นายสมชาต ิ พิทยาพงษพร กรรมการ 13. ดร.สมไทย วงษเจริญ กรรมการ 14. นางสาวผองลักษม จิตตการุญ กรรมการ 15. นายสุรินทร วิจิตรพงษา เลขานุการคณะกรรมการ
 อํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการ 1. วางนโยบาย และกําหนดแนวทางการดําเนินงานของคณะใหสอดคลองกับนโยบาย
 ของสภามหาวทิยาลัย 2. พัฒนา ติดตาม และตรวจสอบระบบการประกันคณุภาพคณะตลอดจนควบคุม
 มาตรฐานการศึกษาของคณะ 3. สงเสริมงานวิจยั งานบรกิารวชิาการแกสังคม เทคโนโลยสีารสนเทศและทะนบุํารุง
 ศิลปวัฒนธรรม 4. พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกีย่วกับหลักสูตรคณะ เพื่อนําเสนอตอมหาวิทยาลยั 5. วางระเบยีบและขอบังคับที่เกีย่วกับการบริหารและดําเนนิการของคณะตามที่สภา
 มหาวิทยาลัยมอบหมายหรือเพื่อเสนอตอสภามหาวิทยาลยั 6. พิจารณาเสนอเกี่ยวกับการขอดํารงตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยประจําในคณะ
 ตอมหาวิทยาลัย
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 7. แตงตั้งคณะอนุกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพื่อดําเนินการใด ๆ อันอยูในอํานาจหนาทีข่องคณะกรรมการ
 8. ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นแกคณบด ี9. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของคณะ หรือตามที่อธิการบดีมอบหมาย
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 ประกาศคณะวิทยาการจัดการ เร่ือง การสรรหาคณะกรรมการประจําคณะ ---------------------------------------------------
 ตามที่คณะไดดําเนินการสรรหาหัวหนาภาควิชา ทําใหคณะสามารถดําเนินการใหไดมาซึ่งคณะกรรมการประจําคณะ ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม วาดวยคณะกรรมการประจําคณะ พ.ศ.๒๕๔๗ ได เพื่อใหการสรรหาคณะกรรมการประจําคณะเปนไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดี คณะจึงกําหนดวิธีการสรรหาดังนี้
 ๑. การสรรหาคณะกรรมการประจําคณะจากคณาจารยประจาํคณะ (จํานวน ๒ คน) มีกําหนดการดังนี ้
 ๑.๑ สมัคร หรือ เสนอชื่อ คณาจารยประจําคณะภายในวันที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๔๘ ๑.๒ ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์ไดรับการสรรหาเปนคณาจารยประจําคณะ วันที่
 ๒๖ เมษายน ๒๕๔๘ ๑.๓ ลงคะแนนที่คณะวิทยาการจัดการในวันที่ ๒๗ เมษายน ๒๕๔๘ เวลา
 ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. (อาจารยทานใดติดราชการไมสามารถลงคะแนนไดในวันที่ ๒๗ เมษายน ๒๕๔๘ ใหทําบันทึกถึงคณบดีสามารถลงคะแนนกอนได) ผูมีสิทธิสมัครหรือเสนอชื่อจะตองเปนขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยเทานั้น
 ๒. การสรรหาคณะกรรมการประจําคณะจากรองคณะบดี (จํานวน ๒ คน) จากหัวหนาภาควิชา (จํานวน ๒ คน) และจากผูทรงคุณวุฒิภายนอก (จํานวนไมนอยกวา 3 คน) จะขอเชิญประชุมรองคณบดี / หัวหนาภาควิชาและคณาจารยประจําคณะที่ไดรับการสรรหาแลวในวันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๔๘ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ หองคณบดี เพื่อสรรหาคณะกรรมการประจําคณะดังกลาวขางตน
 ประกาศผลการสรรหาคณะกรรมการประจําคณะ ภายในวันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๔๘
 จึงประกาศมาใหทราบโดยทัว่กัน
 ประกาศ ณ วนัที่ ๑๙ เมษายน พ.ศ.๒๕๔๘
 (ผูชวยศาสตราจารยสุวารีย วงศวัฒนา) คณบดีคณะวทิยาการจดัการ
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 หมายเลข...............................
 ใบสมัครรับเลือกเปนคณะกรรมการประจําคณะ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม
 ขาพเจา……………………………………….………………………………ตําแหนง……………………………………….………………………………
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวทิยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ประสงคสมัครรับเลือกเปนคณะกรรมการประจําคณะ ตามประกาศคณะวิทยาการจดัการ ลงวันที ่ ๑๙ เมษายน พ.ศ.๒๕๔๘
 ขาพเจาขอรับรองวาเปนผูมีสิทธิสมัครฯ และเปนผูมีคุณสมบัติแหงขอบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม วาดวยหลักเกณฑและวิธีการเลือกคณะกรรมการประจาํคณะ
 ลงชื่อ....................................................................................................................ผูสมัคร (.................................................................................................................)
 .......... ..... .............../ .......... ..................../ .......... .......... ..........
 ลงชื่อ....................................................................................................................เจาหนาที่รับสมัคร (.................................................................................................................)
 .......... ..... .............../ .......... ..................../ .......... .......... ..........
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 หมายเลข...............................
 ใบเสนอชื่อรบัคัดเลือกเปนคณะกรรมการประจําคณะ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม
 ขาพเจา……………………………………….………………………………ตําแหนง……………………………………….………………………………
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ประสงคเสนอชื่อ..............................................................................
 รับเลือกเปนคณะกรรมการประจําคณะ ตามประกาศคณะวิทยาการจัดการ ลงวันที่ ๑๙ เมษายน พ.ศ.๒๕๔๘
 ขาพเจาขอรับรองวาเปนผูมีสิทธิสมัครฯ และเปนผูมีคุณสมบัติแหงขอบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม วาดวยหลักเกณฑและวิธีการเลือกคณะกรรมการประจําคณะ
 ลงชื่อ....................................................................................................................ผูเสนอชื่อ (.................................................................................................................)
 .......... ..... .............../ .......... ..................../ .......... .......... ..........
 ลงชื่อ....................................................................................................................ผูรับการเสนอชื่อ (.................................................................................................................)
 .......... ..... .............../ .......... ..................../ .......... .......... ..........
 ลงชื่อ....................................................................................................................เจาหนาที่รับสมัคร (.................................................................................................................)
 .......... ..... .............../ .......... ..................../ .......... .......... ..........
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 รายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ขอ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน
 รายละเอียดของรายงานการประชุม 1.1 “รายงานการประชุม” ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 1.2 “คร้ังท่ี” ใหลงครั้งที่ประชุม 1.3 “เม่ือ” ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 1.4 “ณ” ใหลงสถานที่ที่ประชุม 1.5 “ผูมาประชุม” ใหลงชื่อและตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปน คณะที่ประชุมซึ่ง
 มาประชุมในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด
 1.6 “ผูไมมาประชุม” ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี)
 1.7 “ผูเขารวมประชุม” ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึงไดเขารวมประชุม (ถามี)
 1.8 “เร่ิมประชุมเวลา” ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 1.9 “ขอความ” ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธานกลาว
 เปดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 1.10 “เลิกประชุมเวลา” ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 1.11 “ผูจดรายงานการประชุม” ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น
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 ขั้นตอนที่ 1 ดําเนินการกอนประชุม
 1.1 ศึกษาขอบังคบัของมหาวิทยาลัยราชภัฏพบิูลสงครามวาดวยคณะกรรมการประจําคณะ พ.ศ.2547 ขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม วาดวยการประชุมของสภามหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
 1.2 กําหนดหวัขอการประชุม เพื่อจัดทําวาระการประชุมและกําหนดวนัประชุมโดยคณะผูบริหาร
 1.3 จัดทําวาระการประชุมและเอกสารประกอบวาระการประชุม
 1.4 บันทึกจองหองประชุม สํารวจความพรอมของหองประชมุ อุปกรณตาง ๆ และเตรียมจดัหองประชุม
 1.5 ออกหนังสือเชญิประชุมพรอมกําหนดเวลาและแนบเอกสาร
 1.6 รวบรวมรายชือ่ และจํานวนคณะกรรมการเพื่อสรุปจํานวนผูเขาประชุม ประสานกับผูจัดหองประชมุ
 วิธีปฏิบัตกิารจัดประชุมคณะกรรมการ
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 ขั้นตอนที่ 2 การดําเนินการประชุม
 1. ดําเนินการประชุม 1.1 จัดเอกสารใหผูเขารวมประชุม 1.2 จัดเอกสารสําหรับประธาน 1.3 จดบันทึกการประชุม 1.4 บันทึกเพือ่นําเสนอในโอกาสตาง ๆ 1.5 สรุปขอความทั้งหมด
 2. สรุปบันทึกการประชุมทั้งหมดใหประธานและทํารายงานการประชุมสําหรับจัดทําเบิกคาเบื้อประชุม
 ขั้นตอนที่ 3 การประเมินผลการประชุม
 1. สํารวจความพงึพอใจและขอเสนอแนะในการประชุม 2. นําผลการสํารวจมาใชปรับปรุงครั้งตอไป
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 วิธีปฏิบัติการจัดประชุมคณะกรรมการ การเตรียมประชุมคณะกรรมการประจําคณะ เปนการประชุมของบริหารคณะ
 ตัวแทนอาจารย และผูทรงคุณวุฒิ กรรมการประจําคณะ ประกอบดวยบุคลากรจากหลายกลุม เพื่อระดมความคิดการบริหาร การกําหนดแนวนโยบายของคณะใหสอดคลองกับทิศทางการบริหารของมหาวิทยาลัย ดังนั้น ในการประชุมแตละครั้งจะตองมีการบริหารจัดการที่ดี ตั้งแตสถานที่ อุปกรณ เอกสารประกอบ การประชุม ตองดําเนินการอยางมีคุณภาพ เพื่อใหประธานกรรมการมีความพรอมทุดดาน สามารถควบคุมการประชุมใหอยูในวาระไดอยางตอเนื่อง ขั้นตอนที่ 1 ดําเนินการกอนประชุม
 1. ศึกษาขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม วาดวยคณะกรรมการประจําคณะ พ.ศ.2547 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม วาดวยการประชุมของสภามหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
 2. กําหนดหัวขอการประชุม เพื่อจัดทําวาระการประชุม 3. กําหนดวันประชุมโดยผูบริหาร ตามความสําคัญ มหาวิทยาลัยกําหนดประชุม
 คณะกรรมการประจําคณะได 6 คร้ัง ภายในหนึ่งปงบประมาณ 4. ทําวาระการประชุม
 1.1 การกําหนดวาระการประชุม ตามระเบียบงานสารบรรณ มี 6 วาระ ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองที่ประธานแจงที่ประชุมทราบ ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองสืบเนื่อง ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองนําเสนอเพื่อทราบ ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา ระเบียบวาระที่ 6 เร่ืองอื่น ๆ
 1.2 จัดเอกสารประกอบวาระการประชุม ตรวจสอบตามวาระการประชุมจัดเอกสารตามระบบงานสารบรรณ
 5. บันทึกจองหองประชุมตามความเหมาะสมกับจํานวนคณะกรรมการ 6. สํารวจความพรอมของหองประชุม อุปกรณตาง ๆ เชน เครื่องขยายเสียง LCD
 เครื่องคอมพิวเตอร 7. เตรียมจัดหองประชุม เชน โตะ เกาอี้ แสงสวาง เครื่องทําความเย็น 8. จัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอมใหเหมาะกับการประชุม
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 9. ออกหนังสือเชิญประชุมพรอมกําหนดเวลา สถานที่ โดยเสนอคณบดีเปนผูลงนาม
 10. เอกสารแนบหนังสือเชิญ ประกอบดวย วาระการประชุมและแบบตอบรับการเขารวมประชุม ใหคณะกรรมการทราบกอน 7 วัน
 11. รวบรวมรายชื่อและจํานวนคณะกรรมการที่ตอบรับ พรอมทั้งติดตามหนังสือตอบรับเขาประชุมและไมเขาประชุม
 12. สรุปจํานวนผูเขาประชุม ประสานกับผูจัดหองประชุม จัดสถานที่ใหพอดีกับผูเขารวมประชุม ขั้นตอนที่ 2 ดําเนินการประชุม
 1. จัดเอกสารใหผูเขารวมประชุมมีคณะกรรมการและผูเขารวมประชุม 2. จัดเอกสารสําหรับประธาน เพื่อ เตรียมใหประธานตอบขอซักถามของ
 คณะกรรมการ 3. จดบันทึกการประชุม โดยการอัดเทปหรืออุปกรณอ่ืน ๆ 4. บันทึกเพื่อนําเสนอในโอกาสตาง ๆ 5. สรุปขอความทั้งหมด ในแตละมติที่ประชุมเปนขอตกลงและสามารถนํามาเปน
 แนวปฏิบัติตามขอตกลงในครั้งตอไป 6. สรุปบันทึกการประชุมทั้งหมดใหประธาน เพื่อทําเปนรายงานการประชุม 7. แกไขบันทึกการประชุม 8. ทํารายงานการประชุมสําหรับจัดทําเบิกคาเบี้ยประชุม คาเอกสารและคาอาหาร
 ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลการประชุม
 1. ออกแบบประเมินผลการจัดการประชุม 2. สํารวจความพงึพอใจในการประชุม 3. นําขอเสนอแนะมาปรับปรุงในครั้งตอไป
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 ขั้นตอนที่ 1 เขียนคําขอใชหองปฏิบัติการ พรอมอุปกรณที่ตองการใชสงที่สํานักงานคณบด ี
 ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่รับคําขอ ตรวจสอบตารางการใชหองปฏิบัติการและหองประชุม เสนอความเห็น วางสามารถใชได-ไมวาง เสนอขออนุมัติตอคณบด ี
 ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาทีจ่ัดอปุกรณที่ใช พรอมทั้งควบคุมและชี้แจงการใช
 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อใชหองปฏิบัติการเสร็จ เจาหนาที่ตรวจสอบอุปกรณพรอมทั้งเก็บดแูลความสะอาด
 ขั้นตอนที่ 5 รายงานตอหวัหนาสํานักงานและคณบดีทราบ
 การขอใชหองประชุมและหองปฏิบัตกิารตาง ๆ
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 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ
 พ.ศ.2535 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ.2535
 ขอ 5 ในระเบียบนี้ “การพัสดุ” หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษา การจาง
 ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอ่ืนๆ ที่กําหนดไวในระเบียบนี้
 “พัสดุ” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ
 “การซ้ือ” หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง
 “การจาง” ใหหมายความรวมถึงการจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
 “การจางที่ปรึกษา” หมายความวา การจางบริการจากที่ปรึกษา แตไมรวมถึงการจางออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงินงบประมาณ
 “การจางออกแบบและควบคุมงาน” หมายความวา การจางบริการจากนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา ที่ประกอบธุรกิจบริการดานงานออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงินงบประมาณ
 “เงินงบประมาณ” หมายความวา งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพิ่มเติม และเงินซึ่งสวนราชการไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังใหไมตองสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ แตไมรวมถึงเงินกู และเงินชวยเหลือตามระเบียบนี้ความในบทนิยามคําวา “หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ” ในขอ 5 แหงระเบียบสํานัก
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 นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ยกเลิกโดยขอ 3 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539 และใหใชความตอไปนี้แทน
 “ “หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ” หมายความวา หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องคกรกลางบริหารงานบุคคลกําหนด หรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ แลวแตกรณี”
 “เจาหนาท่ีพัสดุ” หมายความวา เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผูไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้
 วิธีซ้ือและวิธีจาง
 ขอ 18 การซื้อหรือการจางกระทําได 5 วิธี คือ (1) วิธีตกลงราคา (2) วิธีสอบราคา (3) วิธีประกวดราคา (4) วิธีพิเศษ (5) วิธีกรณีพิเศษ ความในขอ 19 ขอ 20 และขอ 21 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ
 พ.ศ.2535 ยกเลิกโดยขอ 3 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2538 และใหใชความตอไปนี้แทน
 “ขอ 19 การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแกการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000 บาท
 ขอ 20 การซื้อหรือการจางโดยวิธีสอบราคา ไดแกการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท
 ขอ 21 การซื้อหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแกการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท”
 ขอ 22 การซื้อหรือการจางตามขอ 19 และขอ 20 ถาผูส่ังซื้อหรือผูส่ังจางเห็นสมควรจะส่ังใหกระทําโดยวิธีที่กําหนดไวสําหรับวงเงินที่สูงกวาก็ได
 การแบงซื้อหรือแบงจางโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในครั้งเดียวกันเพื่อใหวงเงินต่ํากวาที่กําหนดโดยวิธีใด หรือเพื่อใหอํานาจสั่งซื้อส่ังจางเปลี่ยนไป จะกระทํามิได
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 การซื้อหรือการจางซึ่งดําเนินการดวยเงินกูหรือเงินชวยเหลือ ผูส่ังซื้อหรือผูส่ังจางจะสั่งใหกระทําตามวงเงินที่สัญญาเงินกูหรือสัญญาเงินชวยเหลือกําหนดก็ได
 ความในขอ 23 และขอ 24 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535
 ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2538 ยกเลิกโดยขอ 11 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2539 และใหใชความตอไปนี้แทน
 “ขอ 23 การซื้อโดยวิธีพิเศษ ไดแก การซื้อคร้ังหนึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้
 (1) เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ
 (2) เปนพัสดุที่ตองซื้อเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ (3) เปนพัสดุเพื่อใชในราชการลับ (4) เปนพัสดุที่มีความตองการใชเพิ่มขึ้นในสถานการณที่จําเปน หรือเรงดวนหรือเพื่อ
 ประโยชนของสวนราชการ และจําเปนตองซื้อเพิ่ม (Repeat Order) (5) เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการ
 ระหวางประเทศ (6) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุ
 ยี่หอเปนการเฉพาะ ซ่ึงหมายความรวมถึง อะไหล รถประจําตําแหนง หรือยารักษาโรคที่ไมตองจัดซื้อตามชื่อสามัญในบัญชียาหลักแหงชาติตามขอ 60
 (7) เปนพัสดุที่เปนที่ดินและหรือส่ิงกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง (8) เปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี ขอ 24 การจางโดยวิธีพิเศษ ไดแก การจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให
 กระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ (1) เปนงานที่ตองจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ (2) เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอนจึง
 จะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส เปนตน
 (3) เปนงานที่ตองกระทําโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกราชการ
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 (4) เปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของทางราชการ (5) เปนงานที่จําเปนตองการจางเพิ่มในสถานการณที่จําเปน หรือเรงดวน หรือเพื่อ
 ประโยชนของสวนราชการ และจําเปนตองจางเพิ่ม (Repeat Order) (6) เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี” ขอ 25 สําหรับสวนราชการในตางประเทศ หรือมีกิจกรรมที่ตองปฏิบัติในตางประเทศจะ
 ซ้ือหรือจางโดยวิธีพิเศษก็ได โดยใหติดตอซ้ือหรือจางกับผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดยตรง
 ขอ 26 การซื้อหรือการจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนหองถ่ิน หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังตอไปนี้
 (1) เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซ้ือหรือจาง (2) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดใหซ้ือหรือจาง และกรณีนี้ใหรวมถึง
 หนวยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดดวย รายงานขอซื้อหรือขอจาง
 ขอ 27 กอนดําเนินการซื้อหรือจางทุกวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสรางตามขอ 28 ใหเจาหนาที่พัสดุทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการตามรายการดังตอไปนี้
 (1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง (2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจาง (3) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุด
 ภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกูหรือ
 เงินชวยเหลือที่จะซื้อหรือจางในครั้งนั้นทั้งหมด ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งนั้น
 (5) กําหนดเวลาทีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ (6) วิธีที่จะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น (7) ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ที่จําเปนในการซื้อ
 หรือจาง การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา ความในวรรคสองของขอ 27 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
 2535 ยกเลิกโดยขอ 12 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2539 และใหใชความตอไปนี้แทน
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 “การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคาในวงเงินไมเกิน 10,000 บาท และการซื้อหรือจางโดยวิธีพิเศษกรณีเรงดวนตามขอ 23 (2) หรือขอ 24 (3) ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปนก็ได”
 ขอ 28 กอนดําเนินการซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสราง ใหเจาหนาที่พัสดุทํารายงานเสนอตอหัวหนาสวนราชการตามรายการดังตอไปนี้
 (1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อ (2) รายละเอียดของที่ดินและหรือส่ิงกอสรางที่ตองการซื้อรวมทั้งเนื้อที่และทองที่ที่
 ตองการ (3) ราคาประเมินของทางราชการในทองที่นั้น (4) ราคาซื้อขายของที่ดินและหรือส่ิงกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อคร้ังหลังสุด
 ประมาณ 3 ราย (5) วงเงินที่จะซื้อ โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกูหรือเงิน
 ชวยเหลือที่จะซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อในคร้ังนั้น
 (6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ตองซื้อโดยวิธีนั้น (7) ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ที่จําเปนในการซื้อ
 การออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา การซื้อที่ดินและหรือส่ิงกอสรางใหติดตอกับเจาของโดยตรง เวนแตการซื้อที่ดินและหรือ
 ส่ิงกอสรางในตางประเทศที่จําเปนตองติดตอผานนายหนา หรือดําเนินการในทํานองเดียวกันตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของทองถ่ิน
 ขอ 29 เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 27 หรือขอ 28 แลว ใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามวิธีการซื้อหรือการจางนั้นตอไปได กรรมการ
 ขอ 34 ในการดําเนินการซื้อหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ
 (1) คณะกรรมการเปดซองสอบราคา (2) คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา (3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
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 (4) คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ (5) คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ (6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (7) คณะกรรมการตรวจการจาง ใหคณะกรรมการแตละคณะรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาสวนราชการภายใน
 ระยะเวลาที่กําหนด ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน
 ขอ 35 คณะกรรมการตามขอ 34 แตละคณะใหประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป ในกรณีจําเปนหรือเพื่อประโยชนของทางราชการจะแตงตั้งบุคคลที่มิใชขาราชการรวมเปนกรรมการดวยก็ได ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งขาราชการที่มีคุณสมบัติดังกลาวขางตนทําหนาที่ประธานกรรมการแทน
 ในกรณีเมื่อถึงกําหนดเวลาการเปดซองสอบราคาหรือรับซองประกวดราคาแลวประธานกรรมการยังไมมาปฏิบัติหนาที่ ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทําหนาที่ประธานกรรมการในเวลานั้น โดยใหคณะกรรมการดังกลาวปฏิบัติหนาที่เฉพาะขอ 42 (1) หรือขอ 49 แลวแตกรณี แลวรายงานประธานกรรมการซึ่งหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเพื่อดําเนินการตอไป วิธีตกลงราคา
 ขอ 39 การซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา ใหเจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจางโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการตามขอ 29
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนที่ เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น ดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาสวนราชการและเมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม การตรวจรับพัสดุ
 ขอ 71 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาที่ดังนี้ (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซ่ึงกําหนดไวในสัญญา
 หรือขอตกลง
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 การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอน
 (2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได
 ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ
 (3) โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด
 (4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พัสดุพรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับมอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลังและรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ
 ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพื่อทราบหรือส่ังการ แลวแตกรณี
 (5) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมตลบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่นใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิ์ของสวนราชการที่จะปรบัผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมตรบถวนหรือไมถูกตองนั้น
 (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้นและโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ตรวจพบ
 (7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี
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 ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ขอบงัคับมหาวิทยาลัยท่ี
 เก่ียวของ
 1. ศึกษาระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 2535 และแกไขเพิ่มเติม
 2. ขอบังคับมหาวิทยาลัย 3. จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
 ขั้นตอนที่ 2 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง
 1. สํารวจรายการความตองการ 2. เขาระบบ GFMIS ตามแบบ งพด.1/1 3. เมื่อไดรับอนุมตัิ จัดทําใบสั่งซื้อเขาระบบตามแบบ งพด.4/2
 ขั้นตอนที่ 3 การตรวจรับพสัดุ
 1. แจงคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 2. คณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับ
 การจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุ
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 ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน
 1. ตรวจสอบเอกสาร เสนอคณบดี ตามแบบ กง.1 2. สงเอกสารตามแบบที่กําหนดใหครบโดยเรียงลําดับจากกอนหลัง ลําดบัขั้น วันที ่3. สงเอกสารตามขอ 2 สงการเงิน กองคลัง
 ขั้นตอนที่ 5 ติดตามประเมนิผล
 1. ติดตามประเมนิผล โดยทําแบบสํารวจความพอใจ การจดัซื้อจัดจาง 2. คุณภาพวัสดุทีจ่ัดซื้อ จัดจาง
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 จัดซื้อจัดจางตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535
 การจัดซื้อวัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแกไขเพิ่มเติม เปนการสนับสนุนใหคณะสามารถจัดการบริหารภายใน และนําไปสูการพัฒนาการเรียนการสอน ไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยท่ีนักศึกษา อาจารย และบุคลากรในคณะใชประโยชน จากวัสดุ ครุภัณฑ ไดอยางคุมคา เกิดประโยชนสูงสุด ยึดหลัก ถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด โปรงใสสามารถตรวจสอบได ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ขอบังคับมหาวิทยาลัย
 1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 2535 และแกไขเพิ่มเติมขอ 19 ขอ 71, 72
 2. มหาวิทยาลัยแตงตั้งคณบดีเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ หัวหนาสํานักงานเปนเจาหนาที่พัสดุ มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 2535 และแกไขเพิ่มเติม
 3. ไดรับมอบอํานาจในการจัดซื้อ จัดจาง คณะไดรับมอบอํานาจในวงเงินไมเกิน 100,000 บาท โดยวิธีตกลงราคา ยกเวนรายการที่เปนครุภัณฑ ส่ิงกอสราง ตองใหมหาวิทยาลัยจัดซื้อ จัดจาง ใหคณะ
 4. ศึกษาการจัดการ งบประมาณจากฝายวางแผนและพัฒนา ตรวจสอบยอดเงินตามหมวดรายจาย และเลขรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง
 5. ตรวจสอบงบประมาณ 1. งบประมาณรายได 2. งบประมาณแผนดิน
 6. จัดทําทะเบียนคุมเงิน โดยแยกเปนทะเบียนคุมเงินเปน 2 ประเภท 1. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายได 2. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแผนดิน
 ขั้นตอนที่ 2 ดําเนินการจัดซื้อ
 1. สํารวจรายการความตองการใชวัสดุแตละหนวยงาน ภาควิชารวมจัดซื้อ จัดจางเพื่อไมใหเขาขายแบงซื้อแบงจาง รานคาเสนอราคา เจาหนาที่พัสดุมีหนาที่ตอรองราคา เสนอคณบดี
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 2. การจั ดซื้ อจํ า แนกรายการวัสดุ ใหตรงกับระบบ GFMIS เ ว็ปไซด http://mis.psru.ac.th/bgreport1/ของมหาวิทยาลัยและมีรหัสของคณะ ในแตละ พรอมใบเสนอราคาตั้งแต 5,000 บาท ตามแบบ งพด.1/1 เสนอขออนุมัติอธิการบดี
 3. กรณีที่เปนเงินงบประมาณ วงเงินที่จัดซื้อ จัดจาง ตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไปตองทําใบ PO
 4. เมื่อไดรับอนุมัติ จัดทําใบสั่งซื้อเขาระบบของมหาวิทยาลัยตามแบบ งพด.4/2 5. เสนอคณบดี (หัวหนาพัสดุ) เพื่อลงนามใบสั่งซื้อตาม งพด.4/2 โดยมี
 รายละเอียดวันครบกําหนดสงของ, แจงคาปรับกรณีสงของไมตรงตามกําหนด อัตรารอยละ 0.2 6. กรณีจัดจางตองติด “อากรแสตมป” ในวงเงินจางตั้งแต 1,000 บาทขึ้นไป
 โดยคิด 1,000 บาท ติดอากรแสตมป 1 บาท เศษใหปดขึ้นอีก 1 บาท ขั้นตอนที่ 3 การตรวจรับพัสดุ
 1. เจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดซื้อ ใหรานคาสงของตามกําหนด (สัญญา, ใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจาง)
 2. แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับทุกอยางตามสัญญา เชน คุณลักษณะจํานวนตามสัญญา ใบสั่งซื้อ ในชองของเอกสารอางอิง
 3. ตรวจรับพัสดุถูกตอง ถาไมถูกตองใหแกไข สงเปลี่ยน 4. คณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับ
 ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน
 1. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร เสนอคณบดี ตามแบบ กง.1 2. ลงสมุดทะเบียนคุมเงินพรอมออกเลขที่ 3. สงเอกสารตามแบบที่กําหนดใหครบโดยเรียงลําดับจากกอนหลัง
 3.1 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1) 3.2 (แบบ งพด.1/1) หนังสือขออนุญาตซื้อจาง ใบเสนอราคา 3.3 ใบเสนอราคา 3.4 ใบสั่งซื้อ (แบบ งพด.4/1) 3.5 ใบสงของ 3.6 แบบตรวจรับพัสดุ (แบบ งพด.6) 3.7 ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)
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 4. สงเอกสารตามขอ 3 สงการเงิน การคลัง 5. ติดตามการเบิกจ าย เงินใหแกร านค า โดยประสานงานกับหองคลัง
 มหาวิทยาลัย ขั้นตอนที่ 5 ติดตามประเมินผล
 1. ติดตามประเมินผล โดยทําแบบสํารวจความพอใจ การจัดซื้อจัดจาง 2. คุณภาพวัสดุที่จัดซื้อ จัดจาง 3. ตรวจรับใบการสั่งซื้อ จัดจาง 4. เจาหนาที่ใหบริการการขอใช ขอเบิกพัสดุ
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 ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบียบและเตรียมเอกสาร
 1. ศึกษาระเบยีบวาดวยการเดินทางไปราชการของกระทรวงการคลัง พ.ศ.2547 ขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม และระเบียบอืน่ที่เกีย่วของ
 2. ขออนุญาตไปราชการ (ธ.ก.2) 3. แบบสัญญายืมเงิน (แบบ 2110)
 4. รายงานการเดนิทางหลังจากไปราชการ (แบบ 8709) 5. ตรวจสอบเอกสารประกอบ
 ขั้นตอนที่ 2 ดําเนินการขอเบิกเงิน
 1. ขอเบิกเงินโดยเขาระบบ GFMIS (แบบ กง.3) 2. เสนอคณบด ี3. ลงทะเบียนคุมการเบิกเงิน
 วิธีปฏิบัติการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
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 4. สงเรื่องขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากกองคลัง ของมหาวิทยาลัย
 5. ติดตามตรวจสอบยอดการเบกิจาย ขั้นตอนที่ 3 สรุปการประเมินผลและขอแกไขตาง ๆ
 สรุปการประเมินผลการสงเรื่องขอเบิกเงิน ปงบประมาณ.................................
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 วิธีปฏิบัติการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ ตามระเบียบของกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
 เพื่อเปนการสนับสนุนใหขาราชการที่เดินทางไปราชการ สามารถเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ไดตามที่กระทรวงการคลังกําหนด แตเนื่องจากการเบิกจายอาจมีบางสวนที่ไมสามารถเบิกจายได ดังนั้น เจาหนาที่จึงตองการตรวจสอบเพื่อใหถูกตองตามระเบียบ ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบียบวาดวยการเดินทางไปราชการของกระทรวงการคลัง พ.ศ.2547
 ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม และระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ
 ขั้นตอนที่ 2 1. ขออนุญาตไปราชการจากผูบังคับบัญชา (อธิการบดีมหาวิทยาลัย) โดยผาน
 การตรวจสอบงบประมาณจากรองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา คณบดีเสนอเห็นสมควรอนุญาต หรือไมอนุญาต
 2. กรณีอนุญาต ทําสัญญายืมเงิน พรอมแนบเอกสารขออนุญาตไปราชการ สงเอกสารสัญญายืมเงิน ขออนุมัติ
 3. พรอมขอรับเงินยืมเพื่อใชจายในการเดินทางไปราชการ ตามจุดประสงค 4. เดินทางไปราชการตามกําหนด พรอมขอเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการขอ
 เบิกเงิน เชน ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก กากตั๋วรถไฟนอนปรับอากาศ ขั้นตอนที่ 3 1. เขียนรายงานการเดินทางหลังจากไปราชการแลวไมควรเกิน 5 วัน
 2. ตรวจสอบเอกสารประกอบใหครบทุกรายการ 2.1 ใบสําคัญรับเงินคาที่พัก พาหนะ คาทางดวน 2.2 ตรวจลายเซ็นของผูรับเงิน 2.3 นับเวลาการเดินทางไปราชการใหครบตามวันเวลาที่เบิก ตามระเบียบ
 กระทรวงการคลัง - คางคืนคิด 24 ช่ัวโมง = 1 วัน สวนที่เหลือเกิน 12 ช่ัวโมง นับ 1 วัน - กรณีเล้ียงอาหาร คิด 1 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง
 ขั้นตอนที่ 4 1. ทํางบการขอเบิกเงินโดยเขาระบบ (GFMIS) เพื่อตัดยอดเงินตามแผนงาน
 โครงการที่วางไว ตรวจสอบยอดเงินตามรหัสและหมวดเงิน (แบบ กง.3)

Page 61
						

61
 2. เสนอคณบดี เห็นชอบการขอเบิกเงิน 3. เจาหนาที่ลงทะเบียน ทะเบียนควบคุมการขอเบิกเงินของคณะเมื่อเปนการ
 กํากับเอกสาร สําหรับกรณีเกิดเอกสารสูญหาย ขั้นตอนที่ 5 1. ติดตามการขอเบิกเงินไปราชการจากกองคลัง ใหกับผูขอเบิก เชน เอกสาร
 สมบูรณถูกตองหรือมีขอแกไขจะแจงผูขอเบิกแกไข 2. ติดตามตรวจสอบยอดการเบิกจายจากกองคลังกับคณะตรงกันหรือไมเพื่อ
 ปองกันความผิดพลาดและหาทางแกไข ขั้นตอนที่ 6 สรุปการประเมินผลการสงเรื่องขอเบิกเงิน ปงบประมาณ...........................
 1. เร่ืองสงแลวถูกตองโดยไมตองแกไข จํานวน................เร่ือง เปนเงิน..................บาท
 2. เร่ืองสงแลวตองแกไข สามารถแกไขได จํานวน............เร่ือง เปนเงิน..................บาท
 3. เร่ืองสงแลวสามารถแกไขไดบางสวน ตองคืนเงิน จํานวน...................เร่ือง เปนเงิน................บาท
 4. เร่ืองสงแลวไมสามารถแกไขได ตองคืนเงินทั้งหมด จํานวน..............เร่ือง เปนเงิน..............บาท
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 ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบยีบ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติจากมหาวิทยาลัย กระทรวงการคลัง
 ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมเอกสารจากการประชุม
 ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่ตรวจสอบงบประมาณ เอกสาร
 ขั้นตอนที่ 4 การเบิกจายคาใชจายการประชุมตามแบบ กง.3
 ขั้นตอนที่ 5 เบิกจายคาเบีย้ประชุมใหแกคณะกรรมการ คาอาหารวาง, คาอาหารเลี้ยงรับรอง
 วิธีการเบกิคาเบี้ยประชุม คาอาหารวาง และอาหารเลี้ยงรับรอง
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 วิธีการเบิกคาเบี้ยประชุม คาอาหารวาง และอาหารเลี้ยงรับรอง ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาระเบยีบ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติจากมหาวิทยาลัย กระทรวงการคลงั ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมเอกสารจากการประชุม
 2.1 วาระการประชุม (คณะกรรมการชุดใด) 2.2 หนังสือเชิญ 2.3 หนังสือตอบรับ 2.4 บัญชีลงเวลา 2.5 รายงานการประชุม
 ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาทีต่รวจสอบงบประมาณ เอกสาร
 3.1 ตรวจสอบงบประมาณอยูในหมวดรหัสใด 3.2 การเบิกจายตามบัญชีจัดการของมหาวิทยาลัย
 ขั้นตอนที่ 4 การเบิกจายคาใชจายการประชุม
 4.1 เขาระบบ GFMIS ตามแบบ กง.3 และแบบเอกสารตามขอ 2.1-2.5 4.2 เบิกคาใชจาย ดังนี ้
 - คาเบี้ยประชุม กรรมการบุคคลภายนอก จาย 500 บาท บุคลากรภายในคนละ 100 บาท คาอาหารวางและเครื่องดื่มเทาที่จายจริง
 - คาอาหารเลี้ยงรับรอง (กรณีเบิก) เบิกไดเทาที่จายจริง แตไมเกินวงเงินที่อนุมัติ
 ขั้นตอนที่ 5 เบิกจายคาเบี้ยประชุมใหแกคณะกรรมการ
 - คาอาหารวาง, คาอาหารเลี้ยงรับรอง - โดยทําบัญชีการรับเงินของคณะ
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 ขั้นตอนที่ 1 เสนอขออนุมัติโครงการ/ขออนุมัติไปราชการ ขั้นตอนที่ 2 ทําสัญญายืมเงินทดรองราชการตามแบบ 216 พรอมเอกสารประกอบ (ควรเสนอขอ
 อนุมัติกอนไปราชการ ไมนอยกวา 7 วัน) 2.1 สําเนาโครงการที่ไดรับอนุมตัิ 2.2 หนังสือขออนมุัติไปราชการ
 ขั้นตอนที่ 3 เสนอขออนุมัติใบยืมเงนิตออธิการบดี
 ขั้นตอนที่ 4 ไดรับอนุมัติ ติดตอรับเงินจากกองคลัง และเดินทางไปราชการ
 ขั้นตอนที่ 5 หลังจากกลับจากไปราชการ เขียนรายงานการไปราชการสงใชเงินยืม
 การยืมเงินทดลองราชการ
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 ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาตารางเรียน, ตารางสอนของอาจารย
 ขั้นตอนที่ 2 อาจารยสงคําขอเบิก เดือนละ 1 คร้ัง พรอมเอกสาร 1. ตารางสอน (นักศึกษากลุมตาง ๆ) 2. คําขอเบิก มร.พส.1 กรอกรายละเอียด จํานวนชั่วโมงสอน จํานวนคาบที่สอน อาจารยผูสอนเปนผูกรอกตามแบบ 3. กรณีเปลี่ยนแปลงการสอน ใหแนบใบเปลี่ยนแปลงการสอนดวย
 ขั้นตอนที่ 3 1. เสนอคณบดีฝายวิชาการลงนาม 2. สงเอกสารทําการเบิกจายที่กองคลัง
 ขั้นตอนที่ 4 สงใหเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 1. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง ตัดยอดจากระบบ GF ตามแบบ กง.2 2. เสนอคณบดีลงนาม
 ขั้นตอนที่ 5 1. สงเอกสารทําการ
 การเบิกคาตอบแทนอาจารยพิเศษ
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 เอกสารอางอิง
 - คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม - พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม วาดวยคณะกรรมการประจําคณะ พ.ศ.2547
 - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแกไขเพิ่มเติม
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 คํานํา
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
 ภายในสํานักงานคณบดี เพื่อใชเปนขอมูลสําหรับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ภายในสํานักงานและบุคคลภายนอกที่มาติดตอราชการเกี่ยวกับงานธุรการ การเงินและพัสดุ ประกอบดวยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานพัสดุ พ.ศ.2535 แกไขเพิ่มเติม ซ่ึงเปนแนวปฏิบัติแบบงาย ๆ และดําเนินการตามที่ไดรับมอบอํานาจ เอกสารอาจจะไมสมบูรณ คณะวิทยาการจัดการ นอมรับปรับปรุงและแกไขในโอกาสตอไป
 คณะวิทยาการจัดการ 16 มิ.ย. 48
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 สารบัญ
 หนา
 สรุปสาระสําคัญ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
 1
 หนังสือราชการที่ใชในหนวยงาน 9 การเสนอหนังสือราชการ 20 การเก็บรักษา ยืม และการทําลายหนังสือ 21 ขั้นตอนในการรับสงหนังสือ วิธีปฏิบัติการจัดเอกสารเขาระบบงานสารบรรณ วิธีปฏิบัติการสรรหาคณะกรรมการประจําคณะ วิธีปฏิบัติการจัดประชุมคณะกรรมการ การขอใชหองประชุมคณะกรรมการ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 การจัดซื้อ จัดจาง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานพัสดุ พ.ศ.2535 วิธีปฏิบัติการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ วิธีการเบิกคาเบี้ยประชุม คาอาหารวางและอาหารเลี้ยงรับรอง การยืมเงินทดรองราชการ การเบิกคาตอบแทนอาจารยพิเศษ
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