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คู่มือปฏิบัติงาน : การจดัการประชุม คณะครุศาสตร ์

 บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ภายใต้โครงสร้างส านักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ งานบริหารทั่วไป ได้แบ่งออกงานออก             
เป็น 7 หน่วย ประกอบด้วย หน่วยสารบรรณและเลขานุการ หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล หน่วย
เทคโนโลยีสารสนเทศ และสื่อสารองค์กร  หน่วยการเงินและพัสดุ  หน่วยแผนงานและงบประมาณ  
หน่วยการประกันคุณภาพการศึกษา หน่วยอาคารสถานที่และภูมิทัศน์   

โดยในการจัดท าคู่มือการจัดการประชุม เป็นงานส่วนหนึ่งของหน่วยสารบรรณและเลขานุการ 
ปัจจุบันคณะครุศาสตร์ได้มอบหมายให้ นางสาวจุฑารัตน์ ทองพูล ต าแหน่งนักบริหารงาน                                         
ทั่วไป เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ในการเป็น
ผู้ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  

โดยผู้ที่เก่ียวข้องในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลักเรื่อง การจัดการประชุม คณะครุศาสตร์ 
ประกอบด้วย 

- คณะกรรมการประจ าคณะ โดยจะประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก คณบดีคณะ 
ครุศาสตร์ท าหน้าที่ประธาน ตัวแทนผู้บริหาร ตัวแทนจากประธานสาขาท าหน้าที่กรรมการ ตัวแทน
จากคณาจารย์ หัวหน้าส านักงานท าหน้าที่เลขานุการ นักบริหารงานทั่วไปท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ 

- คณะกรรมการบริหารคณะครุศาสตร์ โดยจะประกอบด้วย คณะบดีคณะครุศาสตร์ท า
หน้าที่ประธาน  รองคณบดีคณะครุศาสตร์ท าหน้าที่กรรมการ  ผู้ช่วยคณบดีท าหน้าที่กรรมการ 
ประธานสาขาวิชาท าหน้าที่กรรมการ หัวหน้าส านักงานท าหน้าที่เลขานุการ นักบริหารงานทั่วไปท า
หน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ 

- คณาจารย์และบุคลากรคณะครุศาสตร์ ประกอบด้วย คณบดีท าหน้าที่ประธานการประชุม 
คณาจารย์และบุคคลากรคณะครุศาสตร์หัวหน้าส านักงานท าหน้าที่เลขานุการ นักบริหารงานทั่วไปท า
หน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ 

- ประ เมินผลการปฏิบั ติ ร าชการและการ เลื่ อนขั้ น เ งิ น เ ดื อนของพนั กงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ประกอบด้วย คณบดีคณะครุศาสตร์ท าหน้าที่เป็นประธาน รองคณบดีท าหน้าที่
กรรมการ  ประธานขาสาวิชาท าหน้าที่กรรมการ หัวหน้าส านักงานท าหน้าที่เลขานุการ นักบริหารงาน
ทั่วไปท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ 

- การต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี คณะครุศาสตร์และโรงเรียนสาธิต 
ประกอบด้วย คณบดีคณะครุศาสตร์ท าหน้าที่เป็นประธาน รองคณบดีคณะครุศาสตร์ท าหน้าที่
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กรรมการ ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตฯ ท าหน้าที่กรรมการ รองผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตท าหน้าที่
กรรมการ หัวหน้าส านักงานท าหน้าที่เลขานุการ นักบริหารงานทั่วไปท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ 

- ประเมินการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย คณบดีคณะ
ครุศาสตร์ท าหน้าที่ประธาน รองคณบดีท าหน้าที่กรรมการ ประธานสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง พ่ีเลี้ยง 
อาจารย์ในสาขาวิชานั้น ๆ ที่ได้รับการแต่งตั้ง ท าหน้าที่กรรมการ หัวหน้าส านักงานท าหน้าที่
เลขานุการ นักบริหารงานทั่วไปท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ 

- งานประชุมอ่ืน ๆ จะประกอบคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ 
หัวหน้าส านักงานท าหน้าที่เลขานุการ นักบริหารงานทั่วไปท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.2.1.ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับงานการประชุม เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านการ
จัดการประชุมต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์แผนนโยบายของหน่วยงาน 
 (2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ สรุปรายงานเพ่ือสนับสนุนการบริหาร 
การจัดการประชุม   
       (3) ปฏิบัติงานเลขานุการเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการจัดการประชุม และ
รายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 (4) ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการจัดการประชุม ส่งเสริมการ
วิจัยในการบริหารงานและเผยแพร่ผลงานทางด้านการจัดการงานประชุม เพ่ือพัฒนางานด้านงาน
บริหารงานทั่วไป 
 (5) การให้บริการด้านต่าง ๆ เช่น เอกสารในการจัดการประชุม รายงานการจัดการ
ประชุม เผยแพร่เอกสาร ระเบียบ ประกาศ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หรือเอกสารต่าง ๆให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน หรือช่วยงาน 
ตอบปัญหาและชี้แจงต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องได้  
          2.2.2.ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานการจัดการประชุม และงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานตาม
ตามแผนงานหรือโครงการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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  2.2.3 ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานงานกับรองคณบดี ประธานสาขาวิชา คณาจารย์ ผู้อ านวยการโรงเรียน
สาธิตฯ ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก ผู้เกี่ยวข้อง ในการจัดการประชุมในคราวต่าง ๆ  หรือหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง เกี่ยวกับการจัดการประชุมใน
คราวต่างๆ ที่เกี่ยวข้องแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องบ เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน
การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายนทอดความรู้ ทางด้านการจัดการ

ประชุม รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูล และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการจัดการเพ่ือให้บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

  
2.3 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  2.3.1 ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ประสานงาน นัดหมาย จัดท าหนังสือเชิญประชุม รายชื่อผู้เข้า

ประชุม (ในรูป Onsit และ Online) 
ระดับความรวดเร็วในการ
เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม  จ า น ว น
ผู้เข้าร่วมประชุม 

2 รวบรวมระเบียบวาระการประชุมจาก คณบดี รองคณบดี 
ผู้ช่วยคณบดี ประธานสาขา คณาจารย์ และผู้เกี่ยวข้อง พร้อม
จัดท าวาระการประชุม และส่งเอกสารให้ผู้เข้าประชุม 

ระดับความถูกต้องและ
ความรวดเร็วของวาระการ
ประชุม 

3 จัดเตรียมเอกสาร ประสานงานห้องประชุม อาหารว่าง งานฝ่าย
เทคโนโลยี  

ระดับความส าเร็จของงาน 

4 จัดท าเบิกจ่ายค่าเบี้ยการประชุม  ระดับความส าเร็จ 
5 งานเลขานุการ จดบันทึกรายงานการประชุม  ความถูกต้องการ 
6 สรุปรายงานการประชุมให้ถูกต้องและสอดคล้องกับระเบียบ

วาระการประชุม 
ความถูกต้องและความ
รวดเร็ว 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
7 แจ้งมติที่ประชุมให้คณะกรรมการ บุคลากร  ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

พร้อมติดตามผลตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ระดับความส าเร็จของงาน 

8 เก็บรวมรวมรายงานการประชุมเอกสารประกอบการประชุม
โดยแบ่งประเภทของการประชุมเพื่อสามารถสืบค้นได้ง่าย 

ระดับความส าเร็จของงาน/
การจัดเก็บรายงานพร้อม
เอกสารการประชุม 

ตารางที่ 2.1  ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ด้านการปฏิบัติการ 
 
 2.3.2 ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการจัดการ

ประชุมการท างานตามแผนงานของหน่วยงาน แก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

ระดับความส าเร็จของการ
จัดการประชุมและการ
จัดท าแผนงานง ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ตารางที่ 2.2 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ด้านการวางแผน 
 
 2.3.3 ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ประสานงานในงานการจัดการประชุม ระเบียบวาระการประชุม 

เอกสารประกอบการประชุม สถานที่ เทคโนโลยีสารสนเทศใน
การจัดการประชุม การประสานงานกับคณะกรรมการการ
ประชุม บุคลากร ผู้เกี่ยวข้องในการปะชุม ผู้ทรงคุณวุฒิจาก
ภายนอก เพ่ือให้ เกิดความรวดเร็วชัดเจน ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของ
ผู้เกี่ยวข้องและผู้รับ 
บริการ 

2 แจ้งระเบียบวาระการประชุมและมติที่ประชุมให้คณะกรรมการ 
บุคลากร ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ระดับความรวดเร็ว และ
ความถูกต้องในการชี้แจง
และให้รายละเอียด ดูแล 
ตรวจสอบและวิ ธี ก าร
ปฏิบัติงานต่าง ๆ 

ตารางที่ 2.3 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ด้านการประสานงาน 
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 2.3.4 ด้านการบริการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะ ตรวจสอบ ความถูกต้องของ

ระเบียบวาระประชุม รายงานการประชุม เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ทางการจัดการประชุมทั้ งในรูปแบบ Online และ 
Onsite รวมทั้ งตอบปัญหา แก้ ไขปัญหาและชี้ แจง เรื่ อ ง          
ต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดท าการจัดการประชุมเพ่ือให้ความถูกต้อง
สมบูรณ์  

ร้อยละของผู้รับบริการที่
เ ข้ า ใ จ ใ น ก า ร จั ด ก า ร
ประชุม และงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

2 จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการประชุม รายงานการประชุม
และเอกสารประกอบการประชุมที่ผ่านมาให้ง่ายต่อการสืบค้น 
ควบคุม และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพ่ือให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ 
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

ระดับความส าเร็จของเก็บ
ข้อมูลเพ่ือแชร์ข้อมูลและ
น าเสนอ 

3 ด าเนินการ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้อง เอกสาร 
เผยแพร่ต่าง ๆ หรือการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามา
ประยุกต์ใช้ เพ่ือการเรียนรู้และท าความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการจัดการประชุม 

ระดับความส าเร็จในการ
จัดท าคู่มือ และเอกสาร
เผยแพร่ 

 ตารางที่ 2.4 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ด้านการบริการ 
 

2.4 โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 
คณะครุศาสตร์เป็นเป็นคระหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีที่มีบทบาทหน้าที่ สร้างครูดี 

พัฒนาคน สร้ างชุมชน พัฒนาชาติ ” เ พ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพเข้าสู่ สั งคมและท้องถิ่น                             
คณะครุศาสตร์ยังคงด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาท้องถิ่นและตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย คือ “หนึ่งคณะ หนึ่งอ าเภอ” ในภารกิจและหน้าที่นี้ บุคลากรภายในคณะครุศาสตร์
ทุกคนจะร่วมพัฒนาและด าเนินการตามนโยบายของมหาวิทยาลัยเพ่ือความเข้มแข็งและยั่งยืนสืบ
ต่อไป ความส าเร็จของการด าเนินงานตามวิสัยทัศน์ ปรัชญา พันธกิจของคณะครุศาสตร์ จึงได้ศึกษา
วิเคราะห์และจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
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  แผนภูมิโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ภาพที่ 2.1 แสดงการแบ่งส่วนราชการและหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 
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โครงสร้างการบริหารคณะครศุาสตร์ 
 

 
 
ภาพที่ 2.2 แสดงการบริหารงานคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/faculty/faculty-of-education 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
ภาพที่ 2.3 แสดงการการบริหารจัดการ ส านักงานคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/faculty/faculty-of-education 

คณบดีคณะครุศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 

คณะกรรมการประจ าคณะ คณะกรรมการบริหารคณะ 

รองคณบดี 

          ผูช้่วยคณบดี 

งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ        ศูนย์พัฒนาวิชาชีพครู 

1. หน่วยสารบรรณและ
เลขานุการ 
2. หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล 
3. หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และสื่อสารองค์กร 
4. หน่วยการเงินและพัสดุ   
5. หน่วยแผนงานและ
งบประมาณ 
6. หน่วยการประกันคุณภาพ
การศึกษา  
7. หน่วยอาคารสถานที่และ 
ภูมิทัศน์   
  

1.หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพคร ู
2. หน่วยบณัฑิตศึกษา 
3. หน่วยวิชาการ  
4. หน่วยพัฒนานักศึกษา 
5. หน่วยวจิัยและบริการวิชาการ 
6. ฐานข้อมูลบริการวิชาการและการ
พัฒนาเชงิพื้นที ่   

1. หน่วยอ ำนวยกำรและ
ประสำนงำนทั่วไป 
2. หน่วยพัฒนำสมรรถนะครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. หน่วยพัฒนำสมรรถนะ
นักศึกษำสำขำวิชำชพีครู 
4. หน่วยฐำนข้อมูลสำรสนเทศ
พัฒนำวิชำชพีคร ู
5. หน่วยหลักสูตรระยะสั้น
และจัดหำรำยได ้
6.หน่วยบริกำรและสนบัสนนุ
นักศึกษำพิกำร (ศูนย์ DSS) 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น ควำมส ำคัญ 

 ภายใต้พันธกิจในการด าเนินงานของคณะครุศาสตร์ ซึ่งประกอบด้วยการผลิตบัณฑิตและ

สร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู พัฒนาครูหรือบุคลากรทางการศึกษา พัฒนางานวิชาการ วิจัย และ

นวัตกรรม รวมถึงการบริการวิชาการ ถ่ายทอดความรู้ นวัตกรรมแก่ท้องถิ่น อนุรักษ์ สืบสาน                   

ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโดยใช้หลักธรรม             

มาภิบาล โดยในการด าเนินงานตามพันธกิจดังกล่าวล้วนแล้วแต่ต้องขับเคลื่อนด้วยบุคลากรของคณะ 

โดยมีคณบดีคณะครุศาสตร์เป็นผู้น าการขับเคลื่อนงานต่างๆ ให้ไปสู่เป้าหมายตามพันธกิจดังกล่าว   

ซ่ึงในแต่ละพันธกิจได้จัดท าเป็นแผนงาน และมอบหมายผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการ จึงจ าเป็นต้องมี

การจัดประชุมเพ่ือสร้างความเข้าใจในวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน ร่วมกันวางแผนการด าเนินงาน

เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้  การประชุมจึงมีความส าคัญและเป็นหัวใจใน

การด าเนินงานต่างๆ ได้แก่ การหลอมรวมแนวคิดให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ประสานความร่วมมือ 

การแบ่งงานกันท าโดยมอบหมายผู้รับผิดชอบตามความถนัดอย่างความเหมาะสม บริหารจัดการ

ภายใต้รูปแบบการท างานเป็นทีม ติดตามประเมินผลและรายงานความส าเร็จของการด าเนินงานได้

อย่างเป็นระบบ 

 การประชุมในแต่ละครั้งนอกจากผู้มาประชุมต้องมาครบองค์ประชุมแล้ว สิ่งที่ท าให้การ

ประชุมมีความสมบูรณ์ถูกต้องและสามารถน ามาใช้หลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงานงานตามมติของที่

ประชุมในแต่ละครั้งได้คือเอกสารที่เรียกว่า “รายงานการประชุม” ซึ่งในการจัดท ารายงานการประชุม

จึงถือเป็นงานส าคัญท่ีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานตามมติการตัดสินใจของที่

ประชุม โดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้บัญญัติให้รายงานการ

ประชุมเป็นหนึ่ง  ในหกประเภทของหนังสือราชการ ดังนี้ 

(1) หนังสือภายนอก 

  (2) หนังสือภายใน 

  (3) หนังสือประทับตรา 

  (4) หนังสือสั่งการ ประกอบด้วย ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  
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  (5) หนังสือประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วย ประกาศ แถลงการณ์  ข่าว  

  (6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในในราชการ ได้แก่  รายงานการประชุม 

บันทึก หนังสือรับรอง และหนังสืออ่ืนๆ 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรจัดประชุม 

 (1) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ ของ             

คณะครุศาสตร์  

  (2) เพ่ือใช้เป็นคู่มือให้บุคคลทั่วไปไดศ้ึกษาและสามารถจัดการประชุมได้อย่างถูกต้อง 

 (3) เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการติดตามประเมินผลและพัฒนางานจัดการประชุม 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

 (1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดการประชุมได้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ 

 (2) ใช้เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้กรณีมีการปฏิบัติงานแทนกัน 

 (3) เป็นเอกสารเผยแพร่เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านต่างๆ 

 (4) ใช้เป็นมาตรฐานของหน่วยงานและเป็นแนวปฏิบัติส าหรับให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทดแทน

กันได้ในอนาคต 

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือกำรจัดกำรประชุม 

 ในการจัดท าคู่มือการจัดการประชุม มีขอบเขตครอบคลุมขั้นตอน ดังนี้ 

  (1) การก าหนดปฏิทินการนัดหมายการประชุมประจ าปี 

  (2) การยืนยันการนัดหมายการประชุมจากผู้ท าหน้าที่ประธานการประชุม 

  (3) รวบรวมระเบียบวาระการประชุม 

  (4) ด าเนินการจองห้องประชุม 

  (5) จัดท าและส่งหนังสือเชิญประชุม พร้อมแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

  (6) จัดท ารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 

  (7) จัดท าเอกสารประกอบการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 

  (8) ประสานยืนยันการเข้าประชุมของคณะกรรมการ 
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  (9) การจัดเตรียมห้องประชุม   

  (10) การต้อนรับผู้มาประชุม 

  (11) ด าเนินการประชุม 

  (12) การปิดการประชุม 

  (13) การแจ้งเวียนมติที่ประชุม 

 
1.5 นิยำมศัพทเ์ฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง ล าดับรายการที่ก าหนดไวเสนอต่อที่ประชุม (พจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2542 : 674) เพ่ือใหผูเขาประชุมรับทราบขอบเขตของการประชุมและทราบ

ประเด็น ลวงหนาเพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและการแสดงความคิดเห็นเสนอต่อที่ประชุม ซึ่งประกอบด้วย 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่อง

แจ้งเพ่ือทราบ ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ  

 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมหรือผูเขารวมประชุม

และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน (ข้อ 25 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526) 

 คณะกรรมการ หมายถึง บุคลากรของคณะซึ่งได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานตามพันธกิจของ

คณะมีเป้าหมายและความสัมพันธ์ร่วมกัน โดยมีค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการก าหนดหน้าที่ชัดเจน 

เช่น คณะกรรมการประจ าคณะ  คณะกรรมการบริหารคณะ  คณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะ คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง  คณะกรรมการวิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วย คณะ

กรรม การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ คณะกรรมการประจ าหลักสูตร  คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา และ  

คณะกรรมการด าเนินงานเฉพาะกิจหรือโครงการต่าง ๆ   

 ผู้มาประชุม หมายถึง  คณะกรรมการที่ได้รับหนังสือเชิญหรือได้รับการประสานให้เข้าประชุม

และท าหน้าที่น าเสนอข้อมูลหรือมีส่วนร่วมในการเสนอความคิดเห็นต่อที่ประชุม 

 ผู้ไม่มาประชุม หมายถึง คณะกรรมการที่ติดภารกิจส าคัญ ไม่สามารถมาประชุมได้ โดยอาจ

ส่งบุคคลอ่ืนที่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมแทน และแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรในแบบฟอร์มตอบรับ

การเข้าประชุม หรือแจ้งผ่านฝ่ายเลขานุการเพื่อแจ้งต่อประธานทราบ  
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 ผู้ร่วมประชุม หมายถึง  ผู้ที่ไม่ได้เป็นคณะกรรมการโดยได้รับการอนุญาตจากประธานการ

ประชุมให้สามารถเข้าร่วมการประชุมได้ เพ่ือท าหน้าที่น าเสนอข้อมูลที่เกี่ยวข้อง หรือรับฟังการ

ประชุมเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติในงานที่ได้รับมอบหมาย  

 องค์ประชุม หมายถึง บุคคลได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการมีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ 

ประธาน รองประธาน กรรมการ เลขานุการ  ผู้ช่วยเลขานุการ      

 การครบองค์ประชุม หมายถึง  คณะกรรมการที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการ

ทั้งหมดถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้าสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ให้ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม 

ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น และนัดหมายการประชุมครั้งใหม่ต่อไป 

  มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุม การออกเสียงลงมติในเรื่องต่างๆ ให้ถือเสียง

ส่วนมากของที่ประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า มีมติเป็นเอกฉันท์ การลงมติ                     

อาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติที่ออกเสียง

ในที่ประชุม ให้น าไปปฏิบัติต่อไป  

  ฝ่ายเลขานุการ หมายถึง  ผู้ท าหน้าที่ประสานงาน รวบรวมข้อมูล และคอยอ านวยความ

สะดวกสนับสนุนประธานในด าเนินการจัดประชุมให้เป็นไปได้ อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

   ในการจัดการประชุมของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องใน

การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานส าเร็จผลตามเป้าหมาย ดังนั้น การจัดการประชุมและการเขียน

รายงานการประชุมที่กระชับรัดกุม ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงประเด็นจะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการ

ประชุมบรรลุความมุ่งหมายได้ดีที่สุด เพราะฉะนั้นผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการและ

แนวปฏิบัติ เพ่ือให้หน่วยงาน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้รับบริการ ได้ทราบและถือปฏิบัติเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกัน 

ที ่ กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการ

ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด 

1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 2526 

หมวดที่ 6   

ข้อ 23 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือ  รับไว้เป็น

หลักฐานในราชการมี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง 

รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

ข้อ 25 การก าหนดแบบฟอร์มรายงานการประชุม 

(ตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ)   

2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

ข้อ 57.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มี

ความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ

ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

3 มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับคณะ 

ก า ห น ด ใ ห้ น า เ รื่ อ ง ต่ า ง  ๆ  เ ข้ า ที่ ป ร ะ ชุ ม

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จ า ค ณ ะ ห รื อ ค ณ ะ

กรรมการบริหารคณะพิจารณาลงมติให้ความ

เห็นชอบหรือรับทราบ ได้แก่ 

   1. ผลตรวจประเมินหลักสูตร 

   2. แผนการผลิตบัณฑิตและวิชาการระดับคณะ 



 
 

                                                                                                                                              14 หน้า 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจดัการประชุม คณะครุศาสตร ์

ที ่ กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการ

ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด 

   3. แผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

มาตร 

   4. แผนพัฒนาเชิงพ้ืนที่ 

   5. แผนด้านศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย 

   6. แผนกลยุทธ์ทางการเงิน (การวิเคราะห์

ต้นทุนต่อหน่วย) 

   7. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

   8. แผนบริหารความเสี่ยง 

   9. แผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร 

  10. แผนการปรับปรุงคุณภาพฯ    

4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 

2554 

ข้อ 8 การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะให้

น าข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 

การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 มาใช้

บังคับโดนอนุโลมและให้มีกาประชุมอย่างน้อย

ภาคเรียนละสองครั้ง  

5 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2547 

ม า ใ ช้ บั ง คั บ โ ด ย อ นุ โ ล ม  ใ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ  ดังนี้ 

  1. อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ 

  2. แนวปฏิบัติในการจัดประชุม 

  3. การลงลายมือชื่อเข้าประชุม 

  4. การจัดท ารายงานการประชุม 

  5. การรับรองรายงานการประชุม 

6 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2564 

การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประชุมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ 
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ที ่ กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการ

ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เรื่อง อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการและ

ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ พ.ศ.2552 ลงวันที่ 14 

กันยายน 2552 

ข้อ  3 อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการต่อครั้ง  

ข้ อ  5  กรรมการที่ เ ป็ นบุ คล ากรภายนอก

มหาวิทยาลัย ให้จ่ายค่าพาหนะเหมาจ่ายเดินทาง

ไปกลับในการเข้าร่วมประชุม ครั้งละไม่เกิน 

1,500 บาท หากเกินกว่าอัตราที่ก าหนด ให้

เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงพร้อมแนบหลักฐานการ

จ่าย 

ข้อ 6 การจ่ายอัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการและ

ค่าใช้จ่ายอื่นตามประกาศนี้ให้เป็นไปตามนโยบาย

และความสามารถในการจ่ายของมหาวิทยาลัย 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและ

เครื่ องดื่ มและค่าอาหาร ลงวันที่  4 

พฤศจิกายน 2563 

 

 

 

ประกาศอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม และค่าอาหาร ส าหรับการฝึกอบรม

และการประชุมดังนี้ 

1.ค่าอาหารและว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรม

และการประชุม 

  1.1 จัดในสถานที่ราชการ เบิกได้ไม่เกิน 35 

บาทต่อมื้อต่อคน 

  1.2 จัดในสถานที่เอกชน  เบิกได้ไม่เกิน 50 

บาทต่อมื้อต่อคน 

2. ค่าอาหารในการประชุม เบิกได้ไม่เกิน 120 

บาทต่อมื้อต่อคน  

 ตารางที่ 3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 

 

 ในการปฏิบัติงานประชุม สิ่งส าคัญที่เป็นกลไกในการด าเนินงาน คือ การจัดท ารายงาน                

ซึ่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ได้ก าหนดให้เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่
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ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในในราชการ ได้แก่  รายงานการประชุม บันทึก หนังสือรับรอง                 

และหนังสืออ่ืนๆ  โดยตาม ขอ 25 ของระเบียบดังกล่าว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   ข้อ 25.1 รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 

  ข้อ 25.2 ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม 

  ข้อ 25.3 เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 

  ข้อ 25.4 ณ ใหลงสถานที่ท่ีประชุม 

  ข้อ 25.5 ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือต าแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมา

ประชุม 

 ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือต า

แหนงใด 

  ข้อ 25.6 ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือต าแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม

ซึ่งมิได มาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 

  ข้อ 25.7 ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือต าแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่

ประชุม  ซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 

  ข้อ 25.8 เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 

  ข้อ 25.9 ขอความใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด   

ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามล าดับ 

  ข้อ 25.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

  ข้อ 25.11 ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

  โดยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   รายงานการประชุม

ประกอบด้วย 

 ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 

    เป็นวาระที่ประธานน าเรื่องที่พิจารณาแล้ว เห็นว่าเป็นประโยชน์แจ้งแก่ท่ีประชุม ให

ทราบ ทั้งในด้านวิชาการและด้านอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

 ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

    เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมในคราวที่ผ่านมา โดยทั่วไปนั้นควรจัดส่ง

รายงานการประชุมให้คณะกรรมการทราบก่อนวันประชุมอย่างน้อย7 วัน เพ่ือความรวดเร็ว หากขอ
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ความ ผิดพลาด ข้อตกลงในการประชุมครั้งที่ผ่านมา ก็สามารถทักทวงใหแก้ไข เมื่อที่ประชุมรับรอง

รายงานการประชุมทั้งที่มีการแก้ไข และไม่มีการแก้ไข ประธานและเลขานุการลงลายมือชื่อและวันที่

ในตอนทายของรายงานการประชุมไวเป็นหลักฐาน 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 

    เป็นเรื่องที่ค้างคาจากการพิจารณาในการประชุมคราวที่ผ่านมา หรืออาจเป็นเรื่องที่

คณะกรรมการต้องการติดตามผลการด าเนินงาน การขอข้อมูลเพ่ิมเติม หรือติดตามเรื่องที่ได้มีการ

พิจารณาไปแล้วในคราวประชุมครั้งที่ผ่านมา วาระสืบเนื่องจะมี 2 รูปแบบ สืบเนื่องเพ่ือมีมติรับทราบ 

และสืบเนื่องเพ่ือมีมติให้ความเห็นชอบหรือพิจารณาอนุมัติ 

  ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา 

    เป็นเรื่องที่เสนอเข้าสู่ที่ประชุมเพื่อให้คณะกรรมการร่วมกันพิจารณา เพ่ือมีมติดังนี้  

  (1) มติให้ความเห็นชอบ ได้แก่ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ แนวปฎิบัติต่างๆ 

     (2) มติอนุมัติ  ได้แก่ เรื่องที่เกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ  โครงสร้างองค์กร

กรอบอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

 (3) มติอนุญาต  ได้แก่  การลาศึกษาต่อ  การขอความช่วยเหลือต่างๆ การขอรับ

บริการต่างๆ    

  ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

    เป็นวาระที่คณะกรรมการหรือผู้เข้าประชุมน าเสนอผลการด าเนินงาน ข้อมูล 

เรื่องราวที่ได้บรรจุไว้ตามระเบียบวาระการประชุม และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการประชุม หรือ

เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ที่ต้องน าผลการด าเนินงานแจ้งต่อที่ประชุมเพ่ือให้ที่ประชุมมี

มติรับทราบ 

 ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ  

   ในการประชุมคณะกรรมการแต่ละครั้งอาจจะมีหรือไม่มี โดยทั่วไปจะเป็นการนัด

หมาย ก าหนดการประชุมในคราวต่อไป นอกจากนี้ระเบียบวาระเรื่องอ่ืนๆ นั้น ยังรวมไปถึงการที่

ประธานหรือคณะกรรมการเสนอเรื่องที่มีความเร่งด่วนที่ไม่สามารถบรรจุในวาระได้ทัน สามารถน ามา

พิจารณาในวาระนี้เพ่ิมเติมก็ได้ทั้งนี้ควรค านึงถึงความจ าเป็นเร่งด่วน และระยะเวลาในการพิจารณาซึ่ง

อยู่ในดุลพินิจของประธานการประชุม   
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3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

  ในการจัดการประชุมให้ประสบผลส าเร็จนั้นประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ  โดยแบ่งขั้นตอนหลัก

ออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ ขั้นเตรียมการวางแผน ขั้นด าเนินการประชุม และขั้นปิดการประชุมและ

ติดตามผล โดยแต่ละข้ันตอนหลักมีรายละเอียดแยกย่อย ดังนี้ 

 3.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ขั้นตอนการเตรียมการวางแผน 

   จัดท าระเบียบวาระการประชุมถือเป็นหัวใจส าคัญในการวางแผนการจัดประชุม โดย

ควรเริ่มวางแผนจัดระเบียบวาระควรค านึงถึงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

    (1) จัดการประชุมครั้งจัดเพ่ืออะไร/มีวัตถุประสงค์ของการประชุมคืออะไร  

    (2) การประชุมนี้ควรเชิญใครบ้างที่จะเป็นผู้เข้าร่วมการประชุม และใครที่สามารถ

น าเสนอข้อมูลอันเป็นประโยชน์เกี่ยวเนื่องกับวาระการประชุมบ้าง     

    (3) การประชุมครั้งนี้จะน าเสนอเรื่องใดบ้าง ควรแจ้งเรื่องไหนก่อนหลัง เพ่ือก าหนด

วาระการประชุมก าหนดการประชุม (เนื้อหาก าหนดการประกอบด้วยวัตถุประสงค์การประชุม วัน

เวลา สถานที่ โดยควรแจ้งอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการประชุม เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมเตรียมตัวได้พร้อม) 

   (4) ประสานงานจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ควรเตรียมสถานที่เป็นห้องประชุมที่

สามารถรองรับจ านวนผู้เข้าร่วมการประชุมได้ทั้งหมด  แจ้งเจ้าหน้าที่เตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้

ครบถ้วน เช่น ไมโครโฟน โปรเจ็กเตอร์ เป็นต้น  ตรวจตราความเรียบร้อยอีกครั้ง รวมทั้งทดสอบระบบ

ของอุปกรณ์ต่าง ๆ และการเชื่อมต่อสัญญาณอินเทอร์เน็ตให้มีสถานะพร้อมใช้งาน 

  (5) จัดท าหนังสือเชิญประชุม โดยเอกสารต่างๆ ต้องผ่านความเห็นชอบจากประธาน

การประชุมและน าส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุม โดยตรวจเช็ควัน เวลา และสถานที่ ชื่อที่อยู่ของผู้มาประชุม 

ให้ถูกต้องก่อนอีกครั้งก่อนงเอกสาร 

    ขั้นตอนการด าเนินการประชุม 

   การด าเนินการประชุมต้องเป็นไปตามข้อก าหนดการครบองค์ประชุม  โดยผู้มา

ประชุมต้องเกินครึ่งหนึ่งของจ านวนผู้เข้าประชุมทั้งหมด จึงจะถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้าสมาชิกมา

ประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ให้ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น และ

นัดหมายการประชุมครั้งใหม่ต่อไป  เมื่อประธานตรวจเช็คและเห็นคณะกรรมการหรือผู้มาประชุมมา

ครบองค์ประชุมแล้วจะกล่าวเปิดการประชุมตามระเบียบวาระที่ก าหนดไว้  (กรณีประชุม Online 
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ประธานจะเรียกอ่านรายชื่อเพ่ือให้ผู้ร่วมประชุมได้เปิดกล้องและส่งเสียงขานรับเพ่ือเป็นการแสดงว่า

อยู่ในการประชุม) 

    ผู้เข้าร่วมการประชุมแต่ละคน ต้องเข้าร่วมประชุมให้ตรงเวลา รวมทั้งให้ความ

ร่วมมือตามบทบาทของตนเอง เพ่ือรักษาบรรยากาศการประชุม รวมทั้งด าเนินการประชุมให้ลุล่วง

ตามวาระ การจัดประชุมให้สัมฤทธิ์ผล ต้องกระตุ้นให้เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น อภิปราย

รายละเอียดอย่างเป็นเหตุเป็นผล และร่วมลงมติอย่างชัดเจนโปร่งใส  โดยมีการบันทึกการประชุมเป็น

ลายลักษณ์อักษร บันทึกเสียงการประชุมเพ่ือป้องกันการบิดเบือนมติการประชุม และน าไปจัดท าเป็น

รายงานกาประชุม เพ่ือน าไปรับรองในการประชุมครั้งต่อไป   

    ขั้นตอนการปิดการประชุมและติดตามผล  

    ก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระอ่ืน ๆ ประธานจะทบทวนประเด็นและสรุปมติการประชุม

ของวาระนั้น ๆ ให้เข้าใจตรงกันมีความชัดเจนถูกต้อง จากนั้นแจ้งให้ที่ประชุมเสนอเรื่องในระเบียบ

วาระอ่ืน ๆ  และเมื่อไม่มีคณะกรรมการหรือผู้เข้าประชุมท่านใดเสนอเรื่องในระเบียบวาระอ่ืน ๆ จะ

กล่าวขอบคุณผู้มาประชุมและกล่าวปิดกาประชุม 

  หลังจากเสร็จสิ้นกาประชุม ฝ่ายเลขานุการต้องสรุปมติการประชุมและแจ้งไปยัง

ผู้เข้าร่วมประชุม รวมถึงหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตามมติการประชุมครั้งนั้น  และจัดท า

รายงานการประชุมเพื่อเพ่ือน าไปรับรองในการประชุมครั้งต่อไป   

  3.2.2 วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุม  

        การจัดประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของคณะครุศาสตร์ ได้แก่ คณะกรรมการ

ประจ าคณะ  คณะกรรมการบริหารคณะ การประชุมคณาจารย์ในคณะ คณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษา คณะกรรมการประเมินและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 

คณะกรรมการประจ าหลักสูตร ฯลฯ  การจัดประชุมเป็นช่องทางส าคัญที่จะได้เผยแพร่ข้อมูลและ

แลกเปลี่ยนความรู้  ระหว่างกัน โดยมติของการประชุมจะเป็นแนวทางในการด าเนินงาน เพ่ือให้เกิด

ความส าเร็จในการด าเนินงานของคณะ โดยใช้รายงานการประชุม ที่บันทึกความคิดเห็นของผูมา

ประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ทั้งนี้เป็นการด าเนินการตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง โดยการจัดประชุมมีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
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ผังงาน  (Flow chart)  ส่วนที่ 1 การเตรียมการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ก าหนดเรื่องที่ประชุม 

จัดเตรียมสถานที่ประชุม 

จัดท าเอกสารประชุม 

จัดท าหนงัสือเชิญประชุม 

เสนอเรือ่งที่

ประชุม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

สถานที่ฯ

ประชุม  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

นัดหมายคณะกรรมการและ

ผู้เกี่ยวข้อง 

ด าเนนิการยืมเงนิทดรองจ่าย 

- บันทึกหลกัฐานนระบบ 3D 
- Print out พร้อมแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
- ผู้รับผิดชอบยืมเงินลงนาม 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 3 วัน 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7วัน 
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ผังงาน  (Flow chart)  ส่วนที่ 1 การเตรียมการประชุม (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

 ภาพที่ 3.1 การเตรียมการประชุม 
 

  ส่วนที่ 1 การเตรียมการประชุม  
  (1) ศึกษาเป้าหมายหรือเงื่อนไขที่ต้องจัดประชุม  

(2) ก าหนดวัน เวลา และ สถานที่ การประชุม  โดยผ่านความเห็นชอบของประธาน
การประชุม 
  (3) ประสานคณะกรรมการเพื่อบรรจุวาระการประชุม 
  (4) จัดท ารายงานการประชุม (กรณีประชุมเป็นครั้งแรกจะไม่มีระเบียบวาระรับรอง
รายงานการประชุมและระเบียบวาระสืบเนื่อง 
  (5) ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อม (ร่าง) รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
  (6) รวบรวมและจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุม   
  (7) จัดท าบัญชีรายชื่อเพ่ือให้ผู้มาประชุมได้ลงนามเข้าร่วมการประชุม 
   (8) ประสานงานด้านน้ าดื่มการบริการอาหารว่างให้ครบถ้วน 
  (9) ประสานงานการขอใช้ห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ ระบบคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ตและ สัญญาณไวไฟ    
  (10) ประสานงานเพ่ือยืนยันการตอบรับเพ่ือเข้าร่วมการประชุมจากผู้เข้าร่วมการ
ประชุม   ทั้งเป็นคณะกรรมการและผู้ที่มาร่วมการประชุมเพ่ือน าเสนอข้อมูลอันเป็นประโยชน์ตาม
ระเบียบวาระท่ีก าหนดไว้ 
  (11) ประสานงาน/นัดหมายหรือให้ข้อมูลแกส่ื่อมวลชนในสาระส าคัญของกาประชุม 

ประชุมตามก าหนดการ 

จบการท างาน 

ตรวจสอบวัสดอุุปกรณ์ในห้องประชมุ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 วัน 

จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับผู้เขา้ประชุม 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 วัน 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 วัน 
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ผังงาน  (Flow chart) ส่วนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ภาพที่ 3.2 การด าเนินการประชุม 

 

เร่ิมต้น 

จัดเตรียมการประชุม 

ตรวจสอบ

ความพรอ้ม 

ไม่ถูกต้อง 

ประชุมตามก าหนดการ 

เลขาฯ บันทึกการประชุมพร้อม

บันทึกเสียง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุดการประชุมตรวจสอบ

ความเรียบร้อยเกบ็อุปกรณ์ต่างๆ 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที 

จัดวางเอกสารปา้ยชือ่คณะกรรมการ 

จัดเตรียมข้อมูลการประชุม 

ต้อนรับผู้เข้าประชุมพร้อมลง

ลายมือชื่อเขา้ประชุม 

บริการอาหารวา่ง 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 45 นาที 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที 
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ส่วนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

        (1) ตรวจเช็คความเรียบร้อยของห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ ระบบคอมพิวเตอร์ 

อินเตอร์ เน็ตและ สัญญาณไวไฟ  ป้ ายชื่อ  อาหารว่าง เอกสาร ไมค์ โคโฟน เครื่ อง เสียง 

เครื่องปรับอากาศ  

  (2) จัดวางเครื่องวัดอุณหภูมิ เจลแอลกอฮอล์เพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของเชื่อไวรัส  

โควิด-19 อาหารว่าง น้ าดื่ม แฟ้มเซ็นชื่อผู้เข้าประชุม    

 (3) จัดเตรียมน้ าดื่มอาหารว่าง  เอกสารประกอบการประชุม ไว้บนโต๊ะตามป้ายชื่อผู้เข้า

ประชุม 

 (4) ก่อนได้เวลานัดหมายการประชุมอย่างน้อย 30 นาที ฝ่ายเลขานุการเตรียมพร้อมให้

การต้อนรับเมื่อผู้มาประชุมมาถึงน าเข้าห้องประชุมและประจ าที่นั่งตามป้ายชื่อที่ต้ังไว้ 

 (5) ประธานกล่าวเปิดการประชุมเมื่อได้เวลาตามที่นัดหมาย และตรวจสอบจ านวน                

ผู้เข้ามาประชุมตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด  

ดังนี้ เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ เรื่องรับรองรายงานการประชุม เรื่องสืบเนื่อง เรื่องน าเสนอเพ่ือ

พิจารณา เรื่องแจ้งเพื่อทราบและเรื่องอ่ืนๆ  

 (6) ผู้ท าหน้าที่เลขานุการการประชุมบันทึกการประชุม โดยการบันทึกการประชุมของ

คณะครุศาสตร์ ก าหนดให้มีการบันทึกเสียงการประชุม และจดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของ

กรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมด้วยมติ  โดยมีรูปแบบ ดังนี้ 

  ส่วนที่ 1 บรรยายเนื้อหาของวาระสรุปโดยย่อ ประกอบด้วย ใครเป็นผู้แจ้ง  แจ้งว่า

ท าอะไร เมื่อไหร่ อย่างไร ผลเป็นอย่างไร  ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณาลงมติอย่างไร 

 ตัวอย่าง 

  รองศาสตราจารย์ ดร.กาญจนา  บุญส่ง  คณบดีคณะครุศาสตร์ แจ้งว่า หลักสูตร

บริหารการศึกษา จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรหลักสูตร โดยก าหนดให้มีการอบรมหลักการใช้ 

Coaching ในการสอนระดับบัณฑิตศึกษา เมื่อวันที่ 21-22  มิถุนายน  2565  ณ ห้องประชุมคณะ

วิทยาการจัดการ  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาทักษะการสอนของอาจารย์  ซึ่งมีผู้เข้าอบรมทั้งสิ้น

จ านวน 30 คน  โดยได้รับเกียรติวิทยากรมาจากมหาวิทยาลัยกรุงเทพ  การด าเนินโครงการได้เสร็จสิ้น

ลงแล้วและบรรลุตามเป้าหมายทุกประการ  จึงน าเสนอคณะกรรมการเพื่อโปรดทราบ 
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  ส่วนที่ 2 ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ โดยที่ประชุมอาจจะให้

ข้อเสนอแนะที่หลากหลายประเด็น เลขานุการต้องสรุปในประเด็นที่ซ้ า ๆ กัน ให้เป็นเนื้อความ

เดียวกันและสามารถน าไปปฏิบัติได้จริงอย่างเป็นรูปธรรม 

 ตัวอย่าง 

   คณะกรรมการให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะสรุปดังนี้ 

  (1) ควรจัดให้กับคณาจารย์สาขาวิชาชีพครู เพ่ือการขยายผลไปยังนักศึกษาสาขา

วิชาชีพครูทุกสาขา จะเห็นเป็นแบบอย่าง และน าไปใช้ในโรงเรียน เมื่อไปฝึกสอนได้ 

  (2) ในการจัดอบรมครั้งต่อไปควรมีการถ่ายทอด Online เนื่องจากมีอาจารย์สนใจ

เข้าอบรมแต่ติดภารกิจไม่สามารถมาร่วมกิจกรรม 

  (3) เป็นโครงการทีดีมากควรด าเนินการอย่างต่อเนื่อง และควรติดตามผลการ

น าไปใช้จริงหลังผ่านการอบรมแล้ว 

  ส่วนที่  2 มติที่ประชุม  ต้องมีความชัดเจน สามารถน าไปสู่การปฏิบัติ ได้                          

และประธานต้องสรุปมติในระเบียบวาระนั้นๆ เพ่ือเป็นการทบทวน และยืนยัน ก่อนน าสู่การประชุม

ในระเบียบวาระถัดไป 

  ตัวอย่าง 

   มติที่ประชุม :  รับทราบและมอบฝ่ายเลขานุการน าข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการไปแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

       (7) ระหว่างด าเนินการประชุม ฝ่ายเลขานุการต้องเตรียมพร้อมที่จะให้ความช่วยเหลือ

ประธานการประชุม ไม่ว่าเป็นด้านการให้ข้อมูลเพ่ิมเติม การประสานงานต่างๆ การค้นหาเอกสาร 

เพ่ือให้บรรจุเป้าหมายของการประชุม 

         (8) เมื่อการประชุมได้ด าเนินการประชุมจนครบถ้วนทุกระเบียบวาระแล้ว ประธานจะ

น าเข้าสู่ระเบียบวาระอ่ืนๆ และเมื่อที่ประชุมไม่มีการเสนอเรื่องในระเบียบวาระอ่ืนๆ ประธานจะกว่า

ขอบคุณผู้เข้ารวมประชุม และกล่าวปิดการประชุม 

       (9) ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการส่งผู้มาประชุม และจัดเก็บอุปกรณ์ต่างๆ เอกสาร 

ประสานงานแม่บ้านมาท าความสะอาด ให้เรียบร้อย    
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ผังงาน  (Flow chart) ส่วนที่ 3 หลังการประชุมเสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 3.3 หลังการประชุมเสร็จ 

 

 ส่วนที่ 3 หลังประชุมเสร็จสิ้น 

       (1) หลังการประชุมเลขานุการต้องสรุปมติการประชุมภายใน 7 วัน เพ่ือแจ้งให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมหรือคณะกรรมการทราบ และประสานหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการตามมติของ

ที่ประชุม 

      (2) จัดท ารายงานการประชุม เพ่ือเตรียมเข้าสู่การรับรองรายงานการประชุมในการ

ประชุมครั้งต่อไป 

      (3) ท าการเบิกจ่ายเพื่อใช้คืนเงินยืม โดยมีขั้นตอนดังนี้  

  1.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดส่งหลักฐานใบส าคัญรับเงินในระบบ 3 D  

จัดท ารายงานการประชุม 

 

 

ตรวจสอบ
รายงานฯ 

เริ่มตน้ 

 

 - บันทึกหลกัฐานนระบบ 3D 
- Print out พร้อมแนบหลักฐานเบิกจ่าย 
- ผู้รับผิดชอบยืมเงินลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

เบิกจ่ายเงนิคืนเงินยืม 

 

 

แจ้งมตทิี่ประชุมตอ่ประธานและ

กรรมการ 

 

ถูกต้อง 

ภายใน 7 วันหลังประชุม 

ภายใน 1 วันหลังประชุม 

จบการท างาน 
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  1.2 เมื่อบันทึกข้อมูลรายละเอียดตามแบบฟอร์มในระบบ 3 D เรียบร้อยแล้ว ท าการ 

Print Out เอกสารพร้อมแนบหลักฐานบัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมปะชุม และสาเนาโครงการจัดประชุม 

ส าเนาคู่ฉบับสัญญายืมเงิน  

  1.3 ผู้รับผิดชอบยืมเงินลงนามในเอกสาร  

  1.4 น าส่งที่งานบริหารงานคลังและทรัพย์สิน 

 

3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวังและสิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การประชุมมีประสิทธิภาพควรปฏิบัติดังนี้  

 (1) ควรจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
(2) ไม่ควรก าหนดวาระมากเกินไป อันส่งผลให้คณะกรรมการเกิดความเหนื่อยล้า ไม่สนจะ

ช่วยอภิปรายให้ข้อเสนอแนะ 
 (3) ระยะเวลาการประชุมแต่ละครั้งไม่ควรเกิน 2 ชั่วโมง (สังเกตจากประสบการณ์ที่ได้รับจาก
การจัดประชุม) 
 (4) ควรกระตุ้นให้คณะกรรมการได้อ่านเอกสารประกอบการประชุม ที่สงไปให้พร้อมหนังสือ
เชิญประชุม เพื่อการบริหารเวลาประชุมมีความกระชับมากยิ่งขึ้น 
  (5) ในการประชุมจะมีผู้ที่ชอบผูกขาดการพูด ชอบขัดจังหวะผู้ อ่ืน พูดเรื่อยเปื่อยไปมา 
ประธานควรหาวิธีการขัดจังหวะเขาด้วยการเชิญให้คนอ่ืนแสดงความคิดเห็น 
 (6) ผู้เป็นกรรมการที่ชอบดึงความสนใจ ชอบเรียกร้องความสนใจ ประธานประชุมควร
ทบทวนวัตถุประสงค์ของการประชุม และถามค าถามที่ให้ค าตอบไม่หลุดออกจากประเด็นการประชุม 
  (7) กรรมการที่เป็นคนช่างสงสัย วิพากษ์วิจารณ์สิ่งที่คนอื่นพูด ประธานการประชุมควรกล่าว
ดึงกลับมายังประเด็นปัจจุบันและมอบให้ผู้อ่ืนพูดแทน 
  (8) ประธานควรสังเกตคณะกรรมการที่เข้าประชุม จะมีบางคนที่ไม่ยอมเสนอความคิดเห็นแต่
จะบอกเล่าให้คนข้างๆ ได้รับรู้ความคิดของตนเอง ประธานควรเชิญให้เสนอความคิดเห็นด้วยตนเอง 
เพ่ือสร้างความเชื่อมัน 
 (9) รูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง ถึงแม้รูปแบบรายงานการประชุมจะมีรายละเอียด
แตกต่างกันบ้าง  แต่หลักใหญ่แล้วรูปแบบรายงานการประชุมจะต้องเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 25 
 (10) กรณีที่ไม่มีการก าหนดการประชุมครั้งต่อไป หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้า

มาก ควรส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองโดยการแจ้งเวียน ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
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3.4 แนวคิด งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 3.4.1 แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการประชุม 

  การประชุมที่มีประสิทธิผลต้องบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม มติของที่ประชุม

ต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น ใช้เวลาและ

งบประมาณอย่างประหยัดและเหมาะสมกับการประชุมนั้น โดยจะเก่ียวข้องกับ 

 (1) ภาวะผู้น าของประธานการประชุม คือ ความสามารถ ทักษะและกระบวนการที่ผู้น าใช้ใน

การน ากลุ่มให้ไปสู่จุดมุ่งหมาย ตามแนวคิดแคทซ์ (Katz) (1978 : 785) นักบริหารชาวอเมริกัน                   

ได้อธิบายทักษะของผู้บริหารไว้ 3 ประการ คือ 

   1) ทักษะเชิงเทคนิค (Technical skill) หมายถึง ทักษะพ้ืนฐานของการบริหารงาน

โดยอาศัยความรู้ความสามารถและเทคนิควิธีการจากประสบการณ์การเรียนรู้ เช่น ความรู้เกี่ยวกับ 

การวางแผน เป็นต้น 

   2) ทักษะมนุษย์ (Human skill) หมายถึง ทักษะเกี่ยวกับมนุษย์ หลักจิตวิทยาใน  

การบริหารงาน การติดต่อสื่อสาร การบริหารความขัดแย้ง การสร้างแรงจูงใจ สร้างทีมงาน เป็นต้น 

   3) ทักษะเชิงมโนทัศน์ (Conceptual skill) หมายถึง ทักษะระดับสูงที่เกี่ยวกับ

ความคิดสร้างสรรค์ แนวคิดในการพัฒนาองค์การ การวินิจฉัยสั่งการ การมีวิสัยทัศน์ในการบริหาร 

และการสร้างภาวะผู้น าเป็นต้น  

 (2) ตามแนวคิดของ ดร.สันทัด ศะศิวณิช (2553) ได้วางในการประชุมที่มีต่อองค์กรเพ่ือให้

วัตถุประสงค์ เป้าหมาย สถานที่ วัน เวลา และระเบียบวาระส าหรับการประชุมนั้น ไว้อย่างชัดเจน   

การประชุมเป็นกิจกรรมที่ให้ประโยชน์อย่างมากแก่องค์กรทั้งหลายโดยเฉพาะเมื่อมีความจ าเป็นต้อง

ระดมความคิด ระดมผู้คน เพ่ือแก้ปัญหาหรือท างานส าคัญที่ต้องการความร่วมมือจากหลายฝ่ายเพื่อให้

งานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายงานด้วยดี เท่าที่มีผู้เคยท าการวิจัยและบันทึกเก็บเป็นสถิติไว้ พบว่า 

การประชุมทั้งหลายมีสัมฤทธิ์ผลเพียงไม่เกิน 21 % ของการประชุมที่ได้จัดขึ้น ส่วนที่เหลือถึงเกือบ   

80 % ถือว่าล้มเหลว เหตุที่การประชุมได้ผลน้อยก็เพราะส่วนใหญ่ของผู้เกี่ยวข้องกับการประชุม

เหล่านั้นมาจากฝ่ายผู้จัดการประชุมและฝ่ายผู้เข้าร่วมประชุม ไม่ได้ปฏิบัติตามหลักการที่ถูกต้องตาม

สมควร และบางคนไม่เข้าใจหน้าที่และบทบาทของตนในการประชุมไม่ได้ปฏิบัติตามหลักการที่ถูกต้อง

ตามสมควร และบางคนไม่เข้าใจหน้าที่และบทบาทของตนในการประชุมนั้นเลย 
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 (3) หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

  เทคนิคการเป็นเลขานุการการประชุม ต้องด าเนินการทุกกระบวนการต้องใช้ หลักการ

ปฏิบัติงาน PDCA ประกอบการบริหารจัดการ ได้แก่ 
 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

P = Plan 

(การวางแผน) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

รวมถึงข้อมูลอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. จัดเตรียมความพร้อมเอกสาร สถานที่ ผู้ เข้าร่วม

ประชุมการบริหารจัดการประชุม 

3. จัดทาแผนการบริหารจัดการประชุมต่าง ๆ ของคณะ     

ครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

4. จัดท าปฏิทินการประชุมให้ชัดเจนในกรณีที่มีการ

ประชุมเป็นรายปี 

D = Do 

(การปฏิบัติตามแผน) 

1. จัดทาขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการ

ประชุมของผู้บริหาร 

2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ

ประชุมของคณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรีเพ่ือให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 

3. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในงานเลขานุการการ

ประชุม รับทราบถึงวิธีการบริหารจัดการประชุม 

 4. พบปัญหา อุปสรรค ในการบริหารจัดการประชุมรีบ

แก้ไขทันท ี

C = Check 

(ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนในการจัด

เตรียมการประชุมเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการ

ประชุมที่ เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับมาตรฐานการ
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หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

ปฏิบัติงานและกฎระเบียบในการบริหารจัดการประชุม

ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2. การด าเนินการในภาระงานที่รับผิดชอบดาเนินการ

ตามข้ันตอนการปฏิบัติ 

ที่ปรากฏในบทที่ 2 และ บทที่ 4 เช่น การบริหารจัดการ

ประชุมของคณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรีเทคนิคการเป็นเลขานุการที่ดี การ 

ประสานงาน การต้อนรับ การนัดหมาย การประชุม 

การเงินและพัสดุเป็นต้น 

3. รายงานผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และเตรียมการ

ประเมินผล 

A = Act 

(ปรับปรุงแก้ไข) 

1. ประเมินความพึงพอใจของผู้บริหาร และเพ่ือน

ร่วมงาน 

2. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลต่อผู้บริหาร

ตามล าดับ ท าสรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะ เพื่อ

เป็นข้อมูลในการพัฒนางานและปรับปรุงแก้ไขในครั้ง

ต่อไป 
 

ตารางที่ 3.2 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

 

 3.4.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

  จเรวัฒน์ เทวรัตน์ (2553) ได้ศึกษา การศึกษารูปแบบการประชุมทางไกลผ่านระบบ

วิดิทัศน์ระหว่างศูนย์วิทยาพัฒนากับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผลการวิจัยพบว่าผู้ใช้บริการ

ประชุมทางไกลมีปัญหา โดยภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง 

   พฤกษ์ คงบุญ วรปภา อารีราษฎร์ และเผด็จ พรหมสาขา ณ สกลนคร (2558)                   

ได้ศึกษาการพัฒนาระบบการบริหารจัดการงานประชุมวิชาการ งานวิจัยได้ระบบการบริหารจัดการ

งานประชุม การที่มุ่งเน้นในความถูกต้องของข้อมูล และความครบถ้วน สมบูรณ์ของระบบสารสนเทศ
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ง่ายต่อผู้ใช้ระบบ หากจะมีการพัฒนาในส่วนของการติดต่อสื่อสารแบบเรียวไทม์ (Real Time) เพ่ือ

แก้ไขปัญหาการติดต่อสื่อสารล่าช้า จะเพ่ิมความสะดวกแก่ผู้ใช้ระบบมากขึ้น 

   วิไลวรรณ อิศรเดช. (2561) .  ได้ศึกษา คู่มือปฎิบัติ งานการจัดประชุมสภา

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ์ราชวิทยาลัย. พระนครศรีอยุธยา ซึ่งในการขับเคลื่อนนโยบายต่าง ๆ ใน

สภามหาวิทยาลัยได้นั้นต้องมีกระบวนการลงมติหรือ แสดงความความคิดเห็น เพื่ออนุมัติเห็นชอบเป็น

เอกฉันท์ทั้งนี้ เห็นได้ว่าแผนหรือนโยบายที่ แถลงการณ์ออกมาจะต้องผ่านกระบวนการต่าง ๆ ที่จะท า

ให้เกิดขึ้น คือ การประชุมสภา มหาวิทยาลัย การท างานของสภามหาวิทยาลัยมีประสิทธิ ภาพเกิด

ประสิทธิผลต่อการพัฒนา มหาวิทยาลัยหรือไม่นั้น ต้องผ่านการจัดการประชุมของสภามหาวิทยาลัย

เพ่ือหาข้อสรุปในแต่ ละประเด็น ซึ่งระเบียบวาระประชุมจะเน้นเรื่องส าคัญที่สภามหาวิทยาลัย ต้อง

อนุมัติและเรื่อง เชิงนโยบาย การให้ความส าคัญกับการน านโยบายจากฝ่ายบริหารหรือกรรมการสภา 

มหาวิทยาลัยเข้าเสนอเพ่ือพิจารณาในที่ประชุมจากผู้บริหาร โดยปราศจากการฟังเสียงของ ประชาคม

ในมหาวิทยาลัย หรือตระหนักในผลกระทบที่จะเกิดขึ้นกับมหาวิทยาลัยโดยรวม จึง ท าให้สภา

มหาวิทยาลัยต้องมีการรวมกลุ่มกันโดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือแสดงความคิดเห็นในการหา แนวทางร่วมกัน

ในการคิดแก้ปัญหาและการตัดสินใจน าไปสู่สิ่งที่ดีที่สุดของมหาวิทยาลัย 

 
3.5 จรรยาบรรณ  คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

   ในการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ผู้รับผิดชอบงานต้องมี จรรยาบรรณ 

คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยคุณธรรม หมายถึง  สภาพคุณงานมความดีและความถูกต้อง

ในการแสดงออกทั้งกาย วาจา  และใจของแต่ละบุคคลซึ่งยึดมั่นไว้เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติจน

เกิดเป็นนิสัยและจริยธรรม  หมายถึงกฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดีงาม  

เหมาะสม และเป็นที่นิยมชมชอบหรือยอมรับจากสังคมเพ่ือความสันติสุขแห่งตนเองและความสงบ

เรียบร้อยของสังคม 

 จรรยาบรรณเป็นพ้ืนฐานแนวทางต่อการปฎิบัติงานในอาชีพทุกอาชีพ ซึ่งจรรยาบรรณจะช่วย
ควบคุมพฤติกรรมของบุคคลในองค์กรในแต่ละบทบาทหน้าที่ ช่วยให้การท าหน้ที่เป็นไปอย่างถูกต้อง 
องค์กรมีความรักสามัคคีปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างมีความสุขท าให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย ประมวลจริยธรรม พ.ศ.2564. ได้ให้สาระส าคัญ
ดังนี้ 
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    3.5.1 จริยธรรมของบุคลากร 

  ข้อ 8 บุคลากรประเภทวิชาการ ต้องรักษาจริยธรรมส าหรับบุคลากรสายวิชาการ ดังนี้ 

  (1) พึงรักและศรัทธาในความเป็นครู ประพฤติปฏิบัติตนอย่างมีจริยธรรมให้เป็นผู้สมควรแก่ 

การยกย่อง เป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนและผู้อ่ืนทั้งด้านส่วนตัวและการงาน ตลอดจนเป็นสมาชิกที่ดี

ขององค์กรวิชาชีพอาจารย์ 

(2) พึงอบรมสั่งสอนศิษย์อย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจโดยไม่ปิดบังช่วยเหลือ 

และปฏิบัติต่อศิษย์อย่างมีคุณธรรม จริยธรรม มีความเมตตากรุณา มีความยุติธรรมต่อผู้เรียน 

(3) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เสียสละอดทน ซื่อสัตย์ สุจริต อุทิศตนเพื่อผู้เรียน 

และการศึกษา 

(4) พึงปฏิบัติงานโดยใช้เสรีภาพทางวิชาการในทางที่สุจริต มีจริยธรรมนักวิจัยรับผิดชอบ 

ปราศจากการถูกครอบง าด้วยอิทธิพลหรือผลประโยชน์ใด 

 (5) พึงเป็นผู้มีความคิดริ เริ่ม มีความกระตือรือร้นในการแสวงหาความรู้  ติดตาม

ความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือน ามาใช้ในการพัฒนาปรับปรุงการสอนให้ดี

ยิ่งขึ้น 

  (6) พึงรับใช้สังคมด้วยการสร้างผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพและได้มาตรฐาน 

ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 

  (1) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

(2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่พอกินพอใช้ลด

ค่าใช้จ่ายและความฟุ่มเฟือย 

(3) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการ

เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 

  (4) ต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ

ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 

ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรม

วิชาชีพก าหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่างเคร่งครัด                  
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การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิดจริยธรรม

อย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

  (5) พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี 

ประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

  (6) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือกปฏิบัติ 

(7) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

(8) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

ข้อ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

(1) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 

(2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

(3) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 

สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชนเป็นส าคัญ 

(4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการท างานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ 

ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 

(5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิ

ให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

ข้อ 11 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชา 

และผู้ร่วมงาน ดังนี้ 

(1) ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในทุกเรื่องทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ

ก าลังใจ สวัสดิการ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา

ด้วยหลักธรรมาภิบาล 

  (2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มี

น้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร มีมนุษย์สัมพันธ์และความสัมพันธ์ที่ดี 

  (3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือเพ่ือน

ร่วมงานหรือกลุ่มงานของตนและส่วนรวม ทั้ งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน              
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การแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ

รับผิดชอบด้วย 

(4) บุคลากรต้องละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือ

ลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน หรือจ้างวาน

หรือใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ เพ่ือน าประโยชน์ไปใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง หรือการ

เลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นหรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้นหรือในการอ่ืนใดการน าผลงานทาง

วิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานทางวิชาการของตนโดยมิชอบ เป็นการท าผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง 

และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

(5) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่องให้เกียรติในศักดิ์ศรีของเพ่ือน

ร่วมงานที่มีมุมมองต่างจากตนเอง 

ข้อ 12 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน และ 

สังคม ดังนี้ 

(1) พึงให้บริการแก่ผู้ เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน ที่มาติดต่องานอย่างเต็มก าลัง

ความสามารถ ด้วยความรวดเร็ว เสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษาถ้อยค า

ส านวนในการสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพอ่อนโยนเหมาะสม และเข้าใจง่าย เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่

สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้

ติดต่อกับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

(2) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะพึง 

ให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่

นั้น หากได้รับแล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็

ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือด าเนินการตามควรแก่กรณีต่อไปการเรียกรับหรือยอมจะรับ

ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประชาชนเพ่ือกระท าการหรือไม่กระท าการ

ใดที่มิชอบ ถือว่าเป็นการท าผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

(3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระท าการใดทั้งท่ีรู้อยู่ว่าผิด 

กฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีการสอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระท าการ

ทั้งที่รู้ว่าผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการท าผิดจริยธรรมและวินัย

อย่างร้ายแรง 
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(4) พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือ 

จากความไว้วางใจ ทั้งนี้เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประชาชนการเปิดเผย

ความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจโดยมิ

ชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน ถือว่าเป็นการท าผิดจริยธรรมและวินัย

อย่างร้ายแรง 

(5) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนอย่างกัลยาณมิตรการ

ล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือนร้อนร าคาญ เพ่ือสนองความต้องการทางเพศ การล่วงละเมิด

ทางเพศหรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือว่าเป็นการท าผิดจริยธรรมและ

วินัยอย่างร้ายแรง 

(6) พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน สังคมและ

ประเทศชาติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชน อย่างครบถ้วนถูกต้อง

และไมบ่ิดเบือนข้อเท็จจริง  

     3.5.2 คุณธรรมในการปฏิบัติงาน 

  คุณธรรมในการปฏิบัติงาน หมายถึง ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการประกอบ

อาชีพคุณธรรมส าคัญท่ีช่วยให้การท างานประสบความส าเร็จ มีดังนี ้

  (1) ความมีสติสัมปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองให้พร้อม  มีสภาพตื่นตัวฉับไวในการ

รับรู้ทางประสาทสัมผัส การใช้ปัญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ได้

อย่างรอบคอบ เหมาะสม และถูกต้อง 

  (2) ความซื่อสัตย์สุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาทั้งกาย  วาจาและใจ  

ไม่คิดคดทรยศ  ไม่คดโกง และไม่หลอกลวงใคร 

  (3) ความขยันหมั่นเพียร หมายถึง ความพยายามในการท างานหรือหน้าที่ของตนเองอย่าง

แข็งขัน ด้วยความมุ่งม่ันเอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามท าเรื่อยไปจนกว่างานจะส าเร็จ 

  (4) ความมีระเบียบวินัย หมายถึง แบบแผนที่วางไว้เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและด าเนินการให้

ถูกล าดับ ถูกที่  มีความเรียบร้อย ถูกต้องเหมาะสมกับจรรยาบรรณ ข้อบังคับ ข้อตกลง กฎหมายและ

ศีลธรรม 

  (5) ความรับผิดชอบ หมายถึง ความเอาใจใส่มุ่งม่ันตั้งใจต่องาน หน้าที่ ด้วยความผูกพันความ

พากเพียร เพ่ือให้งานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้ 
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  (6). ความมีน้ าใจ คือ ปรารถนาดีมีไมตรีจิตต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบความสุข                 

และช่วยเหลือผู้อื่นให้พ้นทุกข์ 

  (7) ความประหยัด หมายถึง การรู้จักใช้ รู้จักออม รู้จักประหยัดเวลาตามความจ าเป็นเพ่ือให้

ได้ประโยชน์อย่างคุ้มค่าที่สุด 

  (8) ความสามัคคี หมายถึง การที่ทุกคนมีความพร้อมทั้งกาย จิตใจ และความเป็นน้ าหนึ่งใจ

เดียวกัน  มีจุดมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จโดยไม่มีการเกี่ยงงาน 

  รวมถึงการปฏิบัติตามส่วนที่ 2 ข้อ 17 และข้อ 22 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552 ในจริยธรรมต่อการ

ปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 

 ข้อ 17 บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตว์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

 ข้อ 18 บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและ                   

เกิดประสิทธิผล อีกทั้งต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นย าช านาญ 

  ข้อ 19 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 

 ข้อ 20 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบรวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 

 ข้อ 21 บุคลากรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 

 ข้อ 22 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า                        

โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะถึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง    

    3.5.3 จรรยาบรรณวิชาชีพ 

 จรรยาบรรณวิชาชีพต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ต้องมีคุณธรรมและจริยธรรมในการ

ท างานอย่างมีจิตส านึก ถูกวิธี เป็นขั้นตอนมีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับของผู้อื่นในหน่วยงานซึ่งมี

องค์ประกอบส าคัญ (เอกสารอัดสาเนา : ม.ป.พ.) เป็นหลักการในการปฏิบัติงาน 8 ประการ ดังนี้ 

  (1) มีความซื่อสัตย์ ในการท างานเราจะต้องมีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่และงานที่เราได้รับ

มอบหมายปฏิบัติงานด้วยความจริงใจ และไม่คดโกงหรือหลอกลวงผู้อ่ืน เราจึงจะได้รับความไว้วางใจ

จากผู้ร่วมงาน 
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(2) มีความเสียสละ ในการท างานร่วมกับผู้อ่ืน เราจะต้องเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมากกว่า

ประโยชน์ส่วนตน ไม่เห็นแก่ตัว รู้จักการให้และการแบ่งบัน ช่วยคนอ่ืนโดยไม่หวังผลตอบแทน 

  (3) มีความยุติธรรม ในการทางานเราจะต้องไม่ล า เอียงหรือถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามที่เราเชื่อ               

ต้องมีความเป็นกลาง ยึดถือความถูกต้องเป็นหลัก ไม่มีอคติกับเรื่องต่างๆ ที่ได้ยินหรือรับฟัง จึงเป็นที่

น่านับถือของผู้ร่วมงาน   

  (4) มีความประหยัด ในการทางานเราต้องรู้จักอดออม ไม่ฟุ่มเฟือย ต้องค านึงถึงความคุ้มค่า

ในการใช้ทรัพยากร โดยการน าสิ่งที่เหลือใช้หรือสิ่งที่ไม่มีประโยชน์แล้วมาดัดแปลงซ่อมแซม และแก้ไข

เพ่ือการท าสิ่งที่ไม่มีคุณค่าให้มีคุณค่ามากข้ึน 

(5) มีความขยันและอดทน ในการท างานเราจะต้องมีความมุ่งมั่นต่องานที่เรารับมอบหมาย 

เพ่ืองานนั้นบรรลุเป้าหมาย ตามที่ได้ตั่งไว้ เมื่อพบปัญหาหรืออุปสรรคในการท างานให้น าปัญหาหรือ

อุปสรรคนั้นมาปรับปรุงและแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น 

(6) มีความรับผิดชอบ ในการท างานเราจะต้องมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย

ผู้ร่วมงาน ลูกค้า สังคม และสิ่งแวดล้อม โดยใช้วัตถุดิบที่มีคุณภาพมาผลิตสินค้า รวมทั้งไม่ท าลาย

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

(7) มีความตรงต่อเวลา เป็นวินัยพ้ืนฐานในการทางาน มีความตรงต่อเวลา ไม่มาท างานสาย

และต้องส่งงานที่ได้รับมอบหมายตามก าหนด เพราะถ้าเราไม่ส่งงานตามก าหนดทาให้ผู้ที่ทางานต่อ

จากเราได้รับผลกระทบ และทาให้งานนั้นไม่ส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้สร้างความเสียหายต่อองค์กร 

(8) การประกอบอาชีพที่สุจริต ในการท างานเราจะต้องเลือกประกอบอาชีพที่สุจริตไม่ท าให้

ผู้อ่ืนเดือดร้อน ไม่เป็นภัยต่อสังคม ซึ่งสังคมที่ยอมรับอาชีพนั้นต้องเป็นอาชีพที่สุจริต และคนทั่วไป

เลือกที่จะประกอบอาชีพนั้น จึงเรียกได้ว่าเรามีการเลือกประกอบอาชีพที่สุจริต 

     3.5.4 จรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการ 

จรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการผู้บริหารในครั้งนี้ได้ใช้ประสบการณ์ที่ปฏิบัติงานจริงมาเป็น
หลักการปฏิบัติงาน เพ่ือส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีของเลขานุการผู้บริหารและภาพลักษณ์ของ                     
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดังนี้ 
  (1) ปฏิบัติตามกฎขององค์กรที่ตนสังกัด อย่างเคร่งครัด เป็นตัวอย่างที่ดีต้องปฏิบัติตนตามกฎ
และระเบียบขององค์กร ด้วยความจริงใจ และจะไม่ท าลายภาพลักษณ์หรือชื่อเสียงขององค์กร 
  (2) ซื่อสัตย์สุจริต ธ ารงไว้ซึ่งมโนธรรม บนหลักแห่งความถูกต้องยุติธรรม ธ ารงไว้ซึ่งความ
ซื่อสัตย์สุจริตอันสูงสุดต่อตนเอง และต่องานในหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ 
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(3) มีความรับผิดชอบอย่างสูงมีความรับผิดชอบต่องานของตนเองของผู้บังคับบัญชาและ                                
ใต้บังคับบัญชา 

(4) ศึกษาและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวิทยาการใหม่ๆ อยู่เสมอ ประสบการณ์และการฝึกฝน
ด้านงานอาชีพเลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพ่ิมพูนความสามารถ และความเข้าใจในงาน
อาชีพเลขานุการ โดยการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนข่าวสารซึ่งกันและกัน 

(5) ส่งเสริมให้มีการติดต่อสื่อสารกันอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายในองค์กร และ
ภายนอกองค์กร 

(6) รักษาความลับได้ดีรักษาความลับของงานในหน้าที่และจะไม่ใช้ความลับนั้นเป็นประโยชน์
ส่วนตัว หรือในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อองค์กร 
  (7) มีพฤติกรรมที่ดี ไม่ท าให้เสียภาพพจน์ ท าลายศักดิ์ศรี หรือเสียชื่อเสียงของอาชีพ                
เลขานุการค านึงถึงความต้องการและปัญหาของผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาและในฐานะผู้น า 
จงท าตนให้เป็นตัวอย่างที่ดี 
 สรุป จรรยาบรรณในวิชาชีพเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในครั้งนี้ผู้เขียนคู่มือได้น าคุณธรรม
และจริยธรรมในการท างาน และจรรยาบรรณ เป็นหลักหรือกรอบในการประพฤติปฏิบัติงาน 
โดยเฉพาะการปฏิบัติงานของเลขานุการการประชุม ซึ่งเป็นลักษณะงานที่มีความหลากหลาย                 
ภาระงานจะต้องปฏิบัติงานด้วยความมุ่งมั่น อดทน ซื่อสัตย์ สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม และรักษา
ขนบธรรมเนียมที่ดีงามในการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อความพึงพอใจของผู้บริหารและผู้มาติดต่องาน
สอดคล้องกับการเป็นหน่วยงานให้บริการแก่บุคคลากรทางการศึกษาทั้งภายในและภายนอกด้วย
เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการ สู่มาตรฐานคุณภาพ และส่งต่อภาพลักษณ์ที่ดีของ
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีต่อไป 
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บทที่ 4  
 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานตามกระบวนการการจัดการประชุม                  
ในรูปแบบ Online และ Onsite ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (ยกตัวอย่างกรณี
การจัดการประชุมใน 1 ครั้ง) 
ล าดับ กิจกรรม กันยายน หมายเหตุ 

สัปดาห์ที่ 1 สัปดาห์ที่ 2 
1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7 

1 ประสานงาน นัดหมาย 
จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
รายชื่อผู้เข้าประชุม (ใน
รูป Onsit และ Online) 

               

2 รวบรวมระเบียบวาระ
การประชุมจาก คณบดี 
รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี 
ประธานสาขา คณาจารย์
และผู้เกี่ยวข้อง พร้อม
จัดท าวาระการประชุม 
และส่งเอกสารให้ผู้เข้า
ประชุม (เอกสารและ 
PDF) 

               

3 จัดท าเบิกจ่ายค่าเบี้ย 
การประชุม 

               

4 จั ด เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร 
ป ร ะ ส า น ง า น ห้ อ ง
ประชุม อาหารว่าง งาน
ฝ่ายเทคโนโลยี 
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ล าดับ กิจกรรม กันยายน หมายเหตุ 

สัปดาห์ที่ 1 สัปดาห์ที่ 2 
1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7 

5 ง า น เ ล ข า นุ ก า ร                       
จดบันทึกรายงานการ
ประชุม  

            
 
 

   
 
 

6 ส รุ ป ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม มติที่ประชุมให้
ถูกต้องและสอดคล้อง
กับระเบียบวาระการ
ประชุม 

               

7 แจ้ ง มติ ที่ ป ร ะชุ ม ใ ห้
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
ผู้ทรงคุณวุฒิ บุคลากร 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ พร้อม
ติดตามผลตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

               

8 เก็บรวมรวมรายงาน
การประชุ ม เอกสาร
ประกอบการประชุม
โดยแบ่งประเภทของ
การประชุมเพ่ือสามารถ
สืบค้นได้ง่าย 

               

ตารางที่ 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 
4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  4.2.1 วิธีการติดตาม 
   กลยุทธ์ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดการประชุม คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี คือ การน าระบบ PDCA มาใช้ในการติดตามและประเมินผล ดังนี้ 
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 P = Plan การวางแผน มีการศึกษาปัญหาจากการปฏิบัติงานการจัดการประชุม (ในรูปแบบ 
Onsit และ Online) และน ามาวางแผนในการแก้ปัญหา 
 D = Do การปฏิบัติตามแผน การจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการประชุม มีการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการประชุม (ในรูปแบบ Onsit และ Online) เพื่อให้การปฏิบัติงานดังกล่าว
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน หากพบปัญหา อุปสรรคในการจัดการประชุมให้ด าเนินการแก้ไขทันที 

C = Check มีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนในการจัดการประชุมเริ่มตั้ งแต่                       
การประสานงานการจัดประชุม หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม การเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง
การประชุม การจดบันทึกรายการประชุม แจ้งมติที่ประชุมและการเก็บรวมรวม ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการปฏิบัติงานและกฎระเบียบ ข้อบังคับในการจัดการประชุมและลดปัญหาที่คาดว่าจะ
เกิดข้ึน 
    A = Action ปรับปรุงการปฏิบัติงาน โดยน ามาสังเคราะห์ วิเคราะห์ และปรับปรุงพัฒนางาน
ให้ดีขึ้นสรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลต่อผู้บริหารตามล าดับ ท าสรุปผลการประเมินและ
ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขในครั้งต่อไป 
 
  4.2.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

       มาตรฐานคุณภาพงาน  
  เชิงคุณภาพ 

(1) การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็วและสอดคล้องกับเป้าหมายของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(2) อ านวยความสะดวก การบริหารจัดการการประชุมจะต้องปฏิบัติงานอย่าง
ถูกต้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและกฏระเบียบ ส่งผลดีต่อความพึงพอใจต่อผู้บริหาร 
ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้เข้าประชุม ทั้งภายในและภายนอก 

(3) ส่งเสริมเพ่ืออ านวยการในการบริการในภาระงานที่รับผิดชอบการบริหารจัดการ
ประชุมโดยจะต้องมีการประสานงานและอ านวยการอย่างมีประสิทธิภาพ 

(4) การปฏิบัติงานต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย ประณีต ความสวยงาม                     
และความสบายตา ความประทับใจของผู้บริหาร ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เข้าประชุม ทั้งภายในและภายนอก 
ผู้รับบริการ และผู้ปฏิบัติงานมีความภาคภูมิใจและมีความสุขในการให้บริการ 
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    เชิงปริมาณ 
     ผู้เข้าประชุมต้องไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของผู้เข้าประชุมทั้งหมด 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
 การจัดการประชุมในแต่ละการประชุมอาจเกิดปัญหาและอุปสรรคทั้งเหตุการณ์เฉพาะหน้า
และเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดคิดมาก่อนได้ ทั้งก่อนการประชุมและขณะการประชุม ซึ่งจะท าให้                   
การประชุมเกิดการล่าช้า หรือต้องเลื่อนออกไป ในบางคราวอาจมีวาระเร่งด่วนต้องพิจารณา หรือแจ้ง
ให้ทราบ ท าให้ไม่สามารถประชุมได้ตามก าหนดเวลาได้ซึ่งอาจส่งผลเสียต่อองค์กร ดังนี้ 
 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 ในการจัดการประชุมในแต่ละครั้งมั้งจะพบปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนต่างๆของ                     
การประชุม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องหาแนวทางในการแก้ปัญหาแลพัฒนางานให้ดีขึ้น โดยอาศัยความรู้
และประสบการณ์ตรงในการปฏิบัติงานที่ผ่านมาได้ใช้วิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นเฉพาะหน้ารวมทั้ง
ค าแนะน าจากประสบการณ์ตรงจากหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานด้วยการระดมความคิดเห็นในที่
ประชุมกลุ่มย่อยจากผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางป้องกันเหตุและโอกาสที่จะเกิดขึ้นในอนาคตได้ 
ดังนี้ 
 

ขัน้ตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1.การเชิญประชุม 1.ประธานไม่ว่ างตามที่นัด

หมาย 
2.ในการประชุมบางครั้ง มีการ
ก าหนดวัดการประชุมกระชั้น
ชิด ท าให้ด า เนินการจัดท า
หนังสือเชิญประชุมน้อยกว่า             
7 วัน และจะต้องเร่งจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม 
 

1.ประธานนัดหมายการประชุม
แล้ ว  แต่ มี ภ า รกิ จ ส าคัญ ไม่
ส า ม า ร ถ ม า ป ร ะ ชุ ม ต า ม ที่
ก าหนดเวลาไว้ได้ ประธานอาจ
มอบรองประธานคณะกรรมการ
เป็นผู้ด าเนินการประชุมแทน 
หรือ แจ้ ง เลื่ อนวัน เวลาการ
ประชุมออกไปก่อน 
2.มีการจัดท าปฏิทินการประชุม
ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยา 
ลัยราชภัฏเพชรบุรีตลอดทั้งปี 
และศึกษาว่ามี เรืองใดบ้างที่
จะต้องน าเสนอเข้าท่ีประชุม 
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ขัน้ตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
2. การบันทึกการประชุม 1.ผู้จดรายงานการประชุมไม่

สามารถจับประเด็นและสรุป
ใจความส าคัญได้ เช่น ในกรณี
ที่มีการอภิปรายในเรื่องที่ไม่
เกี่ยวข้องโดยตรงกับวาระการ
ประชุมหรือมีการอภิปราย
ถกเถียงกันในไปมาจ านวนมาก 
ท าให้ไม่สามารถจับประเด็นได ้
2 . ก า ร ใ ช้ ภ า ษ า ข อ ง ผู้ เ ข้ า
ป ร ะชุ ม ที่ ไ ม่ เ ป็ น ท า ง ก า ร 
(ภาษาพูด) ท าให้ไม่สามารถ
สรุปได ้

1.ผู้บันทึกรายงานการประชุม
ต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมี
สมาธิ ประเด็นที่การอภิปราย
แ ล้ ว ฟั ง ไ ม่ เ ข้ า ใ จ  ใ ห้ จ ด
รายละเอียดที่มีการอภิปรายไว้ 
แล้วมาสอบถามผู้เกี่ยวข้องหรือ
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง และมี   
การบันทึกเทปการประชุมเพ่ือ
สามารถย้อนกลับมาฟังกรณีจับ
ใจความส าคัญไม่ได้ หรือบึกทึก
รายงานการประชุมไม่ทัน 
  
2. ผู้บันทึกรายงานการประชุม
ควรศึกษาตังอย่างการบันทึก
รายงานการประชุมจากที่อ่ืน ๆ 
และบันทึกรายงานการประชุม 
โ ด ย ใ ช้ ห ลั ก “ 5W1H”  Who 
(ใคร) What (ท าอะไร) When 
(ที่ไหน) Where (เมื่อไร) Why 
(ท าไม) How (อย่างไร) 

3.การด าเนินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. วาระเร่งด่วน/วาระแทรก 
 
 
 
 
2.เอกสารประกอบการประชุม
เพ่ิมเติมระหว่างการประชุม        
3.ผู้บันทึกการประชุมไม่ ได้
จัดส่งเอกสารการประชุมให้ผู้
เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้าก่อน

น าเสนอประธานการประชุม
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมใน
การบรรจุ เป็นวาระเ พ่ิมเติม 
หรือ น าไปบรรจุไว้ในระเบียบ
วาระอ่ืนๆ 
2.ติดตามเอกสารที่ใช้ในการ
ประชุม ก่อนวันเข้าประชุม 
3.ก าหนดให้มีการจัดส่งเอกสาร
ประชุมให้ผู้ เข้าประชุมศึกษา
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ขัน้ตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
ประชุม ท าให้ผู้เข้าประชุมไม่
สามารถเตรียมประเด็นที่จะ
ซักถามมาล่วงหน้า ท าให้ต้อง
ศึ กษาและท าความ เข้ า ใ จ
ข ณ ะ ที่ ป ร ะ ชุ ม  ซึ่ ง ท า ใ ห้
เสียเวลาประชุม 
4.ผู้เข้าประชุมมาประชุมสาย 
ต้องโทรประสานและรอให้
ครบองค์ประชุ มจึ งจะ เ ริ่ ม
ประชุมช้ากว่าที่ก าหนด 
 
5. ไฟล์ เอกสารหรือภาพไม่
สามารถเปิดใช้งานไม่ได้ 

 
 

 
6.ผู้เข้าประชุมไม่ศึกษาเรื่องที่
บรรจุอยู่ในวาระการประชุม 

 
 
 
 
7.มี เรื่ องบรรจุ ในวาระมาก
จนเกินไป ท าให้ต้องใช้เวลา
การประชุมยาวนานกว่ าที่
ก าหนด 

ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันก่อน
การประชุม 
 
 
 
 
4. ประสานวันเวลากับผู้ เข้า
ประชุมก่อนวันประชุม 1 วัน 
หากท่านใดติดภารกิจท าให้เข้า
ป ร ะ ชุ ม ไ ด้ ช้ า ข อ ใ ห้ แ จ้ ง
เลขานุการทราบล่วงหน้า 
5. ทดสอบเปิดไฟล์เอกสาร/
ภาพ และดาวโหลดไว้หน้ า
จอคอมพิว เตอร์ เครื่ องที่ ใ ช้
ส าหรับการประชุมและเก็บ
ส ารองไฟล์ไว้ในหลายแห่ง 
6. ระหว่างรอการประชุมตาม
เวลานัดหมาย ฝ่ายเลขานุการ
ควรแจ้งให้ผู้เข้าประชุมได้ศึกษา
เอกสารประกอบการประชุม
เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อม
ก่อนก่อนประชุม 
7.พยายามควบคุมระยะเวลา
การประชุม  และวาระการ
ประชุ ม ในอยู่ ใ น ว า ร ะและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

2. ก า ร จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

1.ในการประชุมบางครั้งไม่มี
การสรุปมติในแต่ละเรื่องที่
ชัด เจน ท า ให้ ในบางครั้ งผู้
บันทึกรายงานการประชุมสรุป

1. เมื่อเสร็จสิ้นการรายงานหรือ
พิจารณาในแต่ละระเบียบวาระ 
ควรให้ เลขานุการสรุปมติที่
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ขัน้ตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
มติที่ประชุมคลาดเคลื่อน ไม่
ครบถ้วน 
2. จัดท ารายงานการประชุม
ล่าช้าเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
(ภายใน 7 วัน หลังประชุม) 
 
3.ไม่สามารถควบคุมเวลาการ
ประชุม  ให้อยู่ในระยะเวลาที่
เหมาะสมได้เนื่องจาก 
    1) ผู้ เข้าประชุมอภิปราย
นอกประเด็นมากเกินไป   
   2 ) เ รื่ อ ง ที่ ป ร ะ ชุ ม อ ยู่
นอกเหนือขอบเขต อ านาจของ
ที่ประชุม 
   3) เรื่องที่ประชุมขาดข้อมูล
ที่ชัดเจน   

ประชุมก่อนขึ้นระเบียบวาระ
การประชุมถัดไป 
2. จัดท ารายงานการประชุม
ล่วงหน้ากรณีแจ้ง เ พ่ือทราบ 
แล้วมาเพ่ิมเติมข้อมูลภายหลัง
จากประชุมเสร็จสิ้น 
3.ประธานไม่ควรเปิดโอกาสให้
ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม จั บ คู่
แลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นกันเอง ซึ่ง
จะท าให้เสียวินัยของที่ประชุม  
ควรให้มีการขออนุญาตยกมือ
เพ่ือที่จะพูดต่อ และก็ต้องพูด
กับประธานเท่านั้น จะช่วยให้ไม่
เกิดการจับคู่ถกเถียงกันได้   

3. การส่งรายงานการประชุม
ให้คณะกรรมการพิจารณา
รับรอง 

ผู้เขา้ประชุมไม่อ่านรายงานการ
ประชุมและไม่มีการตอบกลับ
เมื่อได้รับการแจ้ง เวียนทาง
เอกสารไปยังคณะกรรมการ 

1. เสนอที่ ประชุม ให้ ผู้ เ ข้ า
ประชุมทราบถึงวิ ธีการและ
ขั้นตอนเมื่อได้รับการแจ้งเวียน
รายงานการประชุม 
2. เ ผ ย แ พ ร่ ร า ย ง า น ก า ร

ป ร ะ ชุ ม ใ น เ ว็ บ ไ ซ ค์ ค ณ ะ                     
ครุศาสตร์ เพ่ือให้ผู้เข้าประชุม/
คณะกรรมการอ่านรายงานการ
ประชุมย้อนหลังได้ หรือเพ่ือให้
ผู้เกี่ยวข้องเข้าไปสืบค้นข้อมูลได ้

ตารางที่ 5.1 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
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5.3 ข้อเสนอแนะ 
  ในการจัดการประชุมซึ่งองค์ประชุมประกอบด้วยประธานการประชุม คณะกรรมการ                    
ผู้มาประชุม และเลขานุการ  และประธานมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารการประชุม การก าหนดวัน 
เวลา และสถานที่   ในการประชุมแต่ละครั้ง และเพ่ือให้การประชุมเกิดประสิทธิภาพอย่างคุ้มค่า
ครบถ้วนตามระเบียบวาระ ควรปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในการจัดประชุม ผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะ
เพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังนี้ 

(1) ควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่างการเขียนรายงาน                   
การประชุมจากหลาย ๆ ที่เพ่ือน าปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

(2) การจัดเตรียมห้องประชุมควรมาด าเนินงานก่อนการประชุมจะเริ่มขึ้นอย่างน้อย 2 ชั่วโมง 
(3) การจัดประชุมที่เป็นการติดตามหรือกระตุ้นให้เกิดการด าเนินงาน ควรมีการประชุมเป็น

ประจ าทุกเดือน ยกเว้น การประชุมที่ถูกก าหนดจ านวนครั้งต่อปีไว้ในระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
นอกจากนั้นอาจนัดหมายเป็นครั้งคราวหรือเฉพาะกิจ 

(4) การจัดประชุมแต่ละครั้งควรค านึงถึงความคุ้มค่าในภาพรวม เช่น ระยะเวลาของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่ต้องเสียสละเวลาจากงานประจ า หรือ เสียเวลาในการเดินทางมาประชุม 
กรณีเป็นบุคลากรภายในของมหาวิทยาลัย ผู้จัดประชุมควรค านึงถึงการทิ้งภารหน้าที่มาเข้าร่วม
ประชุม กรณีที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการในหลายๆ ชุด และมีการเชิญประชุมบ่อยครั้ง                     
อาจส่งผลกระทบต่อเลาในการปฏิบัติงานประจ า 

(5) การจัดหมายจัดการประชุมที่ไม่มีตารางเวลาก าหนดเป็นการเฉพาะ เช่น ทุกๆ วันพุธที่ 3 
ของเดือน เมื่อฝ่ายเลขานุการทราบวันที่ประธานก าหนดให้มีการประชุม ควรโทรสอบถาม                        
ความสะดวกของคณะกรรมการก่อน หากมีกรรมการสะดวกมาประชุมเกินจ านวนร้อยละ 80 สามารถ
ท าหนังสือเชิญประชุมได้ แต่หากคณะกรรมการไม่สะดวกในวันเวลาดังกล่าวเกินร้อยละ 20 ควรแจ้ง
ประธานการประชุมให้เลื่อนและก าหนดวันที่เหมาะสมในการจัดประชุมใหม่อีกครั้ง 

(6) หากมีการยกเลิกการประชุม ควรโทรศัพท์แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมให้ทราบก่อนและ                          
ส่งหนังสือแจ้งเลื่อนประชุม 

(7) ผู้บัดทึกรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมาธิในการฟัง เพ่ือจะได้บันทึกรายงาน
การประชุมได้อย่างถูกต้อง และตรงประเด็น 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526†‡

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นคณะ
รัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526”

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป

ข้อ 3 ให้ยกเลิก
3.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506
3.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ
3.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2516
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรีและคำส่ังอ่ืนใด ในส่วนท่ีกำหนดไว้แล้วใน ระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือขัดแย้งกับ

ระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ 5

ข้อ 4 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นท่ีจะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ขอทำความตกลงกับ

ผู้รักษาการตามระเบียบนี้

ข้อ 5 ในกรณีท่ีกฏหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติกำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็น
อย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฏหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น

ข้อ 6 ในระเบียบนี้
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การ

ยืมจนถึงการทำลาย
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรมสำนักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังในราชการบริหารส่วนกลาง 

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเร่ืองใด ๆ และให้หมายความ

รวมถึงคณะอนุกรรมการคณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน

ข้อ 7 คำอธิบายซึ่งกำหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบท่ีใช้ในงานสารบรรณ และให้ใช้แนวทางในการปฏิบัติ

ข้อ 8 ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้และให้มีอำนาจตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ รวมท้ังการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทำคำอธิบาย กับให้มีหน้าท่ีดำเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ

† จะถูกแก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
‡ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ฉบับนี้ เป็นการจัดพิมพ์และจัดหน้าเอกสารขึ้นใหม่จากระเบียบฯที่พบบนอินเทอร์เน็ต เพื่อความสะดวกในการอ่านและสืบค้นเท่านั้น
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การตีความ การวินิจฉัยปัญหาและการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคำอธิบายตามวรรคหนึ่ง ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีจะขอ
ความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้

หมวด 1 ชนิดของหนังสือ

ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
9.1 หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ
9.2 หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก
9.3 หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
9.4 เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานราชการ
9.5 เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฏหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ

ข้อ 10 หนังสือ มี 6 ชนิด คือ

ส่วนท่ี 1 หนังสือภายนอก

ข้อ 11 หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วน
ราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอกให้จัดทำตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้

11.1 ท่ีให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเร่ือง ตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง
สำหรับหนังสือของ คณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ เพิ่มขึ้นได้ตามความจำเป็น

11.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการหรือคณะกรรมการซึ่ง เป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดย
ปกติให้ลงท่ีตั้งไว้ด้วย

11.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
11.4 เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเร่ืองของ

หนังสือฉบับเดิม
11.5 ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การการใช้คำขึ้นต้นสรรพนาม และคำ ลงท้าย ท่ีกำหนดไว้ในภาค

ผนวก 2 แล้วลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าท่ี
11.6 อ้างถึง (ถ้าม)ี ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะ หนังสือท่ีส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วน

ราชการใดก็ตามโดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือวันท่ี เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้าง
ถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ี
เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย

11.7 ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี ให้ลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือ บรรณสารท่ีส่งพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซอง
เดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

11.8 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ
11.9 คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย ท่ีกำหนดไว้ใน
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ภาคผนวก 2
11.10 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดท่ีกำหนด

ไว้ในภาคผนวก 3
11.11 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ
11.12 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสือ 

อยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรม
ลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

11.13 โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือ หน่วยงานท่ีออกหนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา 
(ถ้าม)ี ไว้ด้วย

11.14 สำเนาส่ง (ถ้าม)ี ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มี
สำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งสำเนาไปให้ เพื่อให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ 
ถ้าหากมีรายช่ือท่ีส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือท่ีแนบรายช่ือไปด้วย

ส่วนท่ี 2 หนังสือภายใน

ข้อ 12 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง 
ทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทำตามแบบท่ี 2 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

12.1 ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วน
ราชการท่ีออกหนังสืออยู่ระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ใน
ระดับต่ำกว่ากรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองพร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้าม)ี

12.2 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเร่ืองตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียน หนังสือส่ง
สำหรับหนังสือของคณะกรรมการ ให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความจำเป็น

12.3 วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
12.4 เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือ

ฉบับเดิม
12.5 คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้ายท่ีกำหนดไว้ในภาค

ผนวก 2 แล้วลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าท่ี
12.6 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลายประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ี

มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้
12.7 ลงช่ือและตำแหน่งให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10 และข้อ 11.11 โดยอนุโลม ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดใด 

ประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้

ส่วนท่ี 3 หนังสือประทับตรา

ข้อ 13 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับตราหนังสือ
ประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและ ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองสำคัญ 
ได้แก่
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13.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม
13.2 การส่งสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร
13.3 การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน
13.4 การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ
13.5 การเตือนเร่ืองท่ีค้าง
13.6 เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำส่ัง ให้ใช้หนังสือประทับตรา

ข้อ 14 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี 3 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
14.1 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเร่ือง ตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง
14.2 ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง
14.3 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย
14.4 ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก
14.5 ตราช่ือส่วนราชการให้ประทับตราช่ือส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดงและให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกำกับตรา
14.6 วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
14.7 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ
14.8 โทร. หรือท่ีตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ด้วย และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้าม)ี ในกรณีท่ี

ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงช่ือท่ีตั้งของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง โดยให้ลงตำบลท่ีอยู่ตามความจำเป็นและแขวงไปรษณีย์ (ถ้าม)ี

ส่วนท่ี 4 หนังสือสั่งการ

ข้อ 15 หนังสือส่ังการ ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้เว้นแต่จะมีกฏหมายกำหนดแบบไว้ โดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 
ชนิด ได้แก่คำส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ

ข้อ 16 คำส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฏหมาย ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดตามแบบ
ท่ี 4 รูปแบบคำส่ังท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

16.1 คำส่ัง ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจท่ีออกคำส่ัง รูปแบบคำส่ัง
16.2 ท่ี ให้ลงเลขท่ีท่ีออกคำส่ัง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนส้ินปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง
16.3 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีออกคำส่ัง
16.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุท่ีออกคำส่ัง และอ้างถึงอำนาจท่ีให้ออกคำส่ัง (ถ้าม)ี ไว้ด้วยแล้วจึงลงข้อความท่ีส่ังและวันใช้บังคับ
16.5 ส่ัง ณ วันท่ีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ขื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง
16.6 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคำส่ัง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ
16.7 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำส่ัง

ข้อ 17 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้โดยจะอาศัยอำนาจของกฏหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี 5 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
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17.1 ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ
17.2 ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ
17.3 ฉบับท่ี ถ้าเป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ีเท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเร่ืองเดียวกันท่ีมี

การแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามลำดับ
17.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ
17.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฏหมายท่ีใหอำนาจออก

ระเบียบ (ถ้าม)ี
17.6 ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นช่ือระเบียบข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับ

ตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไป
เป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด 1

17.7 ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ
17.8 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ
17.9 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ

ข้อ 18 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีกำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฏหมายท่ีบัญญัติให้กระทำได้ ใช้
กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบท่ี 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

18.1 ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ
18.2 ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ
18.3 ฉบับท่ีถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ีเท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเร่ืองเดียวกันท่ีมี

การแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามลำดับ
18.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ
18.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อำนาจออกข้อบังคับ
18.6 ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับ

ตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไป
เป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด 1

18.7 ประกาศ ณ วันท่ีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ
18.8 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ
18.9 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ

ส่วนท่ี 5 หนังสือประชาสัมพันธ์

ข้อ 19 หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้เว้นแต่จะมีกฏหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว

ข้อ 20 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทำตามแบบท่ี 7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
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20.1 ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ
20.2 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีประกาศ
20.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ
20.4 ประกาศ ณ วันท่ีให้ลงตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกประกาศ
20.5 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ
20.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีท่ีกฏหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนคำว่าประกาศ เป็น 

แจ้งความ

ข้อ 21 แถลงการณ์คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือ
กรณ๊ใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี 8 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

21.1 แถลงการณ์ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์
21.2 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์
21.3 ฉบับท่ีใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีต่อเนื่องกันให้ลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไว้ด้วย
21.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์
21.5 ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์
21.6 วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ์

ข้อ 22 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำตามแบบท่ี 9 ท้ายระเบียบโดยกรอกราย
ละเอียดดังนี้

22.1 ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว
22.2 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว
22.3 ฉบับท่ีใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไว้ด้วย
22.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของข่าว
22.5 ส่วนราชการท่ีออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว
22.6 วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข่าว

ส่วนท่ี 6 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

ข้อ 23 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทำขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้าง
ต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทาง
ราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน

ข้อ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่าง
หนึ่ง อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี 10 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้
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24.1 เลขท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลขท่ี 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงส้ินปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชท่ี
ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด

24.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลงสถานท่ีตั้ง ของส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือด้วยก็ได้

24.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทาง
ราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็มโดยมีคำนำหน้านาม ช่ือ นามสกุล ตำแหน่งหน้าท่ี และสังกัดหน่วยงานท่ีผู้นั้นทำงานอยู่
อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงช้อความท่ีรับรอง

24.4 ให้ไว้ ณ วันท่ีให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง
24.5 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายและ พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ

ไว้ใตลายมือช่ือ
24.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ
24.7 รูปถ่ายแบะลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองสำคัญท่ีออกให้แก่บุคคล ให้ติดรูปถ่ายของผู้ท่ีได้รับ

การรับรอง ขนาด 4x6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่าย
คาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่าย พร้อมท้ังพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย

ข้อท่ี 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
ให้จัดทำตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

25.1 รายงานการประชุมให้ลงช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น
25.2 คร้ังท่ีให้ลงคร้ังท่ีประชุม
25.3 เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีท่ีประชุม 
25.4 ณ ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม
25.5 ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้

ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด
25.6 ผู้ไม่มาประขุม ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้า

มี)
25.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี
25.8 เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม
25.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติเร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเร่ืองท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุป

ของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามลำดับ
25.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม
25.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมคร้ังนั้น

ข้อท่ี 26 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ
ข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้

26.1 ช่ือตำแหน่งท่ีบันทึกถึง โดยใช้คำขึ้นต้นตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 2
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26.2 สาระสำคัญของเร่ือง ให้ลงใจความของเร่ืองท่ีบันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย
26.3 ช่ือและตำแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีท่ีไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวันเดือนปีท่ี

บันทึกไว้ด้วย การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคำขึ้นต้นใจความบันทึก และลงช่ือเช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลง
วัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น

ข้อท่ี 27 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อเป็นหลักฐานในทาง
ราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้า
หน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่
มีแบบตามกฏหมายเฉพาะเร่ืองให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง 
เป็นต้น

ส่วนท่ี 7 บทเบ็ดเตล็ด

ข้อ 28 หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่ง และดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ

28.1 ด่วนท่ีสุด ห้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น
28.2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว
28.3 ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้
ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซองตามท่ีกำหนด

ไว้ในแบบท่ี 1 แบบท่ี 2 แบบท่ี 3 และแบบท่ี 15 ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุคำว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมากหรือ ด่วน สำหรับหนังสือตามข้อ 
28.1 ช้อ 28.2 และข้อ 28.3 แล้วแต่กรณี

ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาท่ีกำหนด ให้ระบุคำว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน เดือน ปี และกำหนดเวลาท่ี
ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาท่ีกำหนด

ข้อท่ี 29 เร่ืองราชการท่ีจะดำเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสารเช่น โทรเลข วิทยุ
โทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ใน
กรณีท่ีจำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันทีการส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง 
เช่น ทางโทรทัศน์ วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน

ข้อท่ี 30 หนังสือท่ีจัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเร่ือง 1 ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง 
1 ฉบับ สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ท่ีข้าง
ท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

ข้อท่ี 31 หนังสือท่ีเจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่งสำเนาไปให้ทราบ โดย
ทำเป็นหนังสือประทับตรา สำเนาหนังสือนี้ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าท่ีตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่ง
เจ้าของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรองพร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจงและตำแหน่งท่ีขอบล่างของหนังสือ

ข้อท่ี 32 หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกำหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของ
หนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด
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เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเร่ืองนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วยก็ให้
มีเจ้าหน้าท่ีจัดทำสำเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว

ข้อท่ี 33 สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก 2 

ข้อท่ี 34 หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือท่ีเป็นภาษาอังกฤษ ให้ทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก 
4 สำหรับหนังสือท่ีเป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม

หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ

ส่วนท่ี 1 การรับหนังสือ

ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ใน
ส่วนนี้

ข้อ 36 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูก
ต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ เพื่อดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้ว
จึงดำเนินการเร่ืองนั้นต่อไป

ข้อ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท้ายระเบียบ ท่ีมุมบนด้านขวา ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
37.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน
37.2 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีรับหนังสือ
37.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ

ข้อ 38 ลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับตามแบบท่ี 13 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้
38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน
38.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียน ของหนังสือรับ

จะต้องตรงกับเลขท่ีในตรา รับหนังสือ
38.3 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา
38.4 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา
38.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
38.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชกาหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
38.7 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
38.8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
38.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี
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ข้อ 39 จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง ดำเนินการโดยให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือนั้นใน
ช่อง การปฏิบัติถ้ามีช่ือบุคคลหรือตำแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ ให้ลงช่ือหรือตำแหน่งไว้ด้วย

การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่ง จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 
หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือ และวันเดือนปีท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้

การดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ให้เป็น ไปตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด
ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไป แล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือ

ท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด

ข้อ 40 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธี
การท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม

ส่วนท่ี 2 การส่งหนังสือ
ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตาม ท่ีกำหนดไว้ในส่วนนี้

ข้อ 42 ให้เจ้าของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วย
งานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก

ข้อ 43 เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้วให้ปฏิบัติดังนี้
43.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ี 14 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

43.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน
43.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับ ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
43.1.3 ท่ีให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของ เร่ืองในหนังสือท่ีจะส่งออก ถ้าไม่มีท่ีดังกล่าวช่องนี้จะ

ว่าง
43.1.4 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก
43.1.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
43.1.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
43.1.7 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
43.1.8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
43.1.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

43.2 ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีใน
ทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 43.1.2 และข้อ 43.1.4

ข้อ 44 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนส่ิงท่ีส่งไปด้วยอีก
คร้ังหนึ่งแล้วปิดผนึก หนังสือท่ีไม่มีความสำคัญมากนักอาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการ
บรรจุซอง
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ข้อ 45 การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบท่ี 15 ท้ายระเบียบ สำหรับหนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ 28 
ในกรณีท่ีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซองไปด้วย

ข้อ 46 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการท่ีการส่ือสารแห่งประเทศไทยกำหนด การส่งหนังสือ
ซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงช่ือรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็น 
ใบรับให้นำใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ท่ีสำเนาคู่ฉบับ

ข้อ 47 หนังสือท่ีได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีท่ีเป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า หนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับ
ท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด

ข้อ 48 สมุดส่งหนังสือให้จัดทำตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
48.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง
48.2 จาก ให้ลงตำแหน่งหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล
48.3 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
48.4 หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีรับหนังสือ
48.5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได้
48.6 วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีและเวลาท่ีรับหนังสือ
48.7 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

ข้อ 49 ใบรับหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
49.1 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น
49.2 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง
49.3 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
49.4 รับวันท่ีให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ
49.5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ
49.6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได้

ส่วนท่ี 3 บทเบ็ดเตล็ด

ข้อ 50 เพื่อให้การรับและส่งหนังสือดำเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อย และรวดเร็วส่วนราชการจะกำหนดหน้าท่ีของผู้ปฏิบัติตลอด
จนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ท้ังนี้ ให้มีการสำรวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจำว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้น ได้มีการปฏิบัติไป
แล้วเพียงใดและให้มีการติดตามเร่ืองด้วย ในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสำหรับหนังสือรับและหนังสือส่ง
เพื่อความสะดวกในการค้นหาก็ได้ ตามความเหมาะสม

ข้อ 51 บัตรตรวจค้น ให้จัดทำตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
51.1 เร่ือง รหัส ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ
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51.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามท่ีปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ
51.3 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือ
51.4 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ
51.5 รายการ ให้ลงเร่ืองย่อของหนังสือเพื่อให้ทราบว่า หนังสือนั้น มาจากท่ีใด เร่ืองอะไร
51.6 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่าส่งไปท่ีใดเมื่อใด

หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ

ส่วนท่ี 1 การเก็บรักษา

ข้อ 52 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ

ข้อ 53 การเก็บระหว่างปฏิบัติคือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง โดยให้กำหนด
วิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน

ข้อ 54 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้า
หน้าท่ีของเจ้าของเร่ืองปฏิบัติดังนี้

54.1 จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบท่ี 19  ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับสำหรับเจ้าของเร่ือง และ
หน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้

54.1.1 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ
54.1.2 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
54.1.3 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ
54.1.4 เร่ืองให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
54.1.5 อายุการเก็บหนังสือให้ลงวันเดือนปีท่ีจะเก็บถึงในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป ให้ลงคำว่า ห้ามทำลาย
54.1.6 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

54.2 ส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงท่ีเกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมท้ังบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้น 
ๆ กำหนด

ข้อ 55 เมื่อได้รับเร่ืองจากเจ้าของเร่ืองตามข้อ 54 แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้
55.1 ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73 ไว้ท่ีมุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือ

ช่ือย่อกำกับตรา
55.1.1 หนังสือท่ีต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคำว่า ห้ามทำลาย ด้วยหมึกสีแดง
55.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า เก็บถึง พ.ศ. ... ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชท่ี

ให้เก็บถึง
55.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบท่ี 20 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้
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55.2.1 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ
55.2.2 วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีท่ีนำหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ
55.2.3 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
55.2.4 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
55.2.5 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปย่อ
55.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ
55.2.7 กำหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีกำหนดในตรากำหนดเก็บหนังสือตามข้อ 55.1
55.2.8 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

ข้อ 56 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบ
เป็นประจำไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ 54 ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีขึ้น
รับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นท่ีจะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือ
ปฏิบัติตามข้อ 54 และข้อ 55 โดยอนุโลม

ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้
57.1 หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฏหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
57.2 หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีสำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดท่ีได้มีกฏหมายหรือ

ระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฏหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น
57.3 หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเร่ืองท่ีต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า หรือ

หนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กำหนด
57.4 หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่สำเนาท่ีมีต้นเร่ืองจะค้นได้จากท่ีอ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี
57.5 หนังสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่

น้อยกว่า 1 ปี ในกรณีหนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้

ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวันท่ีได้จัดทำขึ้น ท่ีเก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อม
ท้ังบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อ
ไปนี้

58.1 หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฏหมายหรือ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
58.2 หนังสือท่ีมีกฏหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไป กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน
58.3 หนังสือท่ีส่วนราชการมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีหนังสือครบ 25 ปีท่ีขอเก็บเอง ส่งมอบให้

กองจดหมายแห่งชาติ กรมศิลปกร

ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ 25 ปีท่ีขอเก็บเอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ เพื่อให้
ส่วนราชการ ผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ

59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้จัดทำตามแบบท่ี 21 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
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59.1.1 ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ประจำปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีจัดทำบัญชี
59.1.2 กระทรวง ทบวง กรมกอง ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีจัดทำบัญชี
59.1.3 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำบีญชี
59.1.4 แผนท่ีให้ลงเลขลำดับขอบแผ่นบัญชี
59.1.5 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือท่ีส่งมอบ
59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บ
59.1.7 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
59.1.8 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ
59.1.9 เลขทะเบียบรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
59.1.10 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
59.1.11 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี
59.1.12 ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือแบะวงเล็บช่ือ และนามสกุลด้วยตัวบรรจง พร้อมลงตำแหน่งของผู้มอบ
59.1.13 ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมท้ังลงตำแหน่งของผู้รับมอบ

59.2 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง ให้จัดตามแบบท่ี 22 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
59.2.1 ช่ือบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเองประจำปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีจัดทำบัญชี
59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีจัดทำบัญชี
59.2.3 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำบัญชี
59.2.4 แผ่นท่ีให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี
59.2.5 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือท่ีขอเก็บเอง
59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ
59.2.7 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
59.2.8 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ
59.2.9 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
59.2.10 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

ข้อ 60 หนังสือท่ียังไม่ถึงกำหนดทำลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือท่ีมีความสำคัญ และประสงค์จะฝากให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ให้ปฏิบัติดังนี้

60.1 จัดทำบัญชีฝากหนังสือตามแบบท่ี 23 ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
60.1.1 ช่ือบัญชีฝากหนังสือ ประจำปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีจัดทำบัญชี
60.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีจัดทำบัญชี
60.1.3 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำบัญชี
60.1.4 แผ่นท่ีให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี
60.1.5 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือ
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60.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ
60.1.7 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
60.1.8 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ
60.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
60.1.10 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
60.1.11 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี
60.1.12 ลงช่ือผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมท้ังลงตำแหน่งของผู้ฝาก
60.1.13 ลงช่ือผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมท้ังลงตำแหน่งของผู้รับฝาก

60.2 ส่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือท่ีจะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
60.3 เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้วให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืน

ต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน หนังสือท่ีฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของ
ส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืนให้ทำได้โดยจัดทำหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง เมื่อถึงกำหนดการ
ทำลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดำเนินการตามข้อ 66

ข้อ 61 การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากชำรุดเสียหายต้องรีบ
ซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือท่ีสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฏหมายหรือหนังสือสำคัญท่ี
เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ ก็ให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน

ส่วนท่ี 2 การยืม

ข้อ 62 การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้
62.1 ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเร่ืองท่ียืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด
62.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ แล้วลงช่ือรับเร่ืองท่ียืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวม

หลักฐานการยืม เรียงลำดับวันเดือนปีไว้เพื่อติดตามทวงถามส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป
62.3 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย
62.4 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้

ท่ีได้รับม

ข้อ 63 บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี 24 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
63.1 รายการ ให้ลงช่ือเร่ืองหนังสือท่ีขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น
63.2 ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ตำแหน่ง หรือส่วนราชการท่ียืมหนังสือนั้น
63.3 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกำกับพร้อมด้วยตำแหน่งในบรรทัดถัดไป
63.4 วันยืม ให้ลงวันเดือนปีท่ียืมหนังสือนั้น
63.5 กำหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นคืน
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63.6 ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ
63.7 วันส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีท่ีส่งหนังสือคืน

ข้อ 64 การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 62 โดยอนุโลม

ข้อ 65 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายก่อน

ส่วนท่ี 3 การทำลาย

ข้อ 66 ภายใน 60 วันหลังจากวันส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือท่ีครบกำหนดอายุการ
เก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือท่ีฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ

บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้
66.1 ช่ือบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปีให้ลงตัวเลขของ ปีพุทธศักราชท่ีจัดทำบัญชีท่ีจัดทำบัญชี
66.2 กระทรวง ทบวง กรม กองให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีจัดทำบัญชี
66.3 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำบัญชี
66.4 แผ่นท่ีให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี
66.5 ลำดับท่ีให้ลงเลขลำดับเร่ืองของหนังสือ
66.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ
66.7 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ
66.8 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ
66.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
66.10 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
66.11 การพิจารณา ให้คณะกรรมการทำลายหนังสือเป็นผู้กรอก
66.12 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี

ข้อ 67 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีก
อย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้
ให้กรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทำหน้าท่ีประธาน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วย
ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้

ข้อ 68 คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้
68.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย
68.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะ

ขยายเวลาเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรา
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กำหนดเก็บ โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือช่ือกำกับการแก้ไข
68.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรให้ทำลาย ให้กรอก เคร่ืองหมายกากบาท (x) ลงในช่อง การ

พิจารณาตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทำลาย
68.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมท้ังบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้าม)ี ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

เพื่อพิจารณาส่ังการ ตามข้อ 69
68.5 ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้วโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเร่ือง

ได้และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ

ข้อ 69 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 68.4 แล้ว ให้พิจารณาส่ังการดังนี้
69.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดยังไม่ควรทำลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป
69.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน 

เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา

ข้อ 70 ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทำลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการท่ีส่งบัญชี
หนังสือขอทำลายทราบดังนี้

70.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หาก
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับตั้งแต่วันท่ีส่วนราชการนั้นได้ส่งเร่ืองให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้วและให้ส่วนราชการ
ทำลายหนังสือได้ 

70.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใด ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอด
ไป ให้แจ้งราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ทำการแก้ไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติ
ตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าท่ีมาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้

หมวด 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง

ข้อ 71 ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ
71.1 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร
71.2 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร

ข้อ 72 ตราช่ือส่วนราชการให้ใช้ตามแบบท่ี 27 ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ 71.1 ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่าง
อ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัด อยู่ขอบล่างของตรา

ส่วนราชการใดท่ีมีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพิ่มขึ้นด้วยก็ได้ โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและ
อักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา

ข้อ 73 ตรากำหนดเก็บหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพื่อให้ทราบกำหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้น มีคำว่า 
เก็บถึง พ.ศ. ... หรือคำว่า ห้ามทำลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 พอยท์
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ข้อ 74 มาตรฐานกระดาษและซอง
74.1 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ

74.1.1 ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร
74.1.2 ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร
74.1.3 ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร

74.2 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัมต่อ ตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้
กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ

74.2.1 ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร
74.2.2 ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร
74.2.3 ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร
74.2.4 ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร

ข้อ 75 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.1 ด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็นครุฑดุน ท่ีกึ่งกลางส่วนบน
ของกระดาษ

ข้อ 76 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑ ตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีดำท่ีมุมบนด้าน
ซ้าย ตามแบบท่ี 29 ท้ายระเบียบ

ข้อ 77 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีดำท่ีมุมบนด้านซ้ายของซอง
77.1 ขนาดซี 4 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิด ธรรมดาและขยายข้าง
77.2 ขนาดซี 5 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2
77.3 ขนาดซี 6 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4
77.4 ขนาดดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 ส่วนราชการใดมีความจำเป็นต้องใช้ซองสำหรับส่งทาง

ไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้ซองพิเศษสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามท่ีกล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม

ข้อ 78 ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ ตามแบบท่ี 12 ท้ายระเบียบ มีลักษณะ
เป็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีช่ือส่วนราช การอยู่ตอนบน

ข้อ 79 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีได้รับเข้าเป็นประจำวัน โดยเรียง ลำดับลงมาตามเวลาท่ีได้รับหนังสือ 
มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 13 ท้ายระเบียบ

ข้อ 80 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีได้ส่งออกเป็นประจำวันโดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาท่ีได้ส่งหนังสือ มี
ขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 14 ท้ายระเบียบ

ข้อ 81 สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สำหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ โดยให้ผู้นำส่งถือกำกับไปกับ
หนังสือเพื่อให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา

81.1 สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสำหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์ สองหน้า ตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบ
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81.2 ใบรับหนังสือ ใช้สำหรับกำกับไปกับหนังสือท่ีนำส่งโดยให้ผู้รับเซ็นช่ือ รับแล้ว รับกลับคืนมา มีขนาดเอ 8 พิมพ์หน้าเดียว 
ตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ

ข้อ 82 บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกำกับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้น ๆ ได้มีการดำเนินการตามลำดับขั้นตอน
อย่างใด จนกระท่ังเสร็จส้ิน บัตรนี้เก็บเรียงลำดับกันเป็นชุดในท่ีเก็บโดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนีซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพื่อสะดวก
แก่การตรวจค้น มีขนาดเอ 5 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบ

ข้อ 83 บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีจะส่งเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี 19 ท้ายระเบียบ

ข้อ 84 ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนท่ีใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม 
และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 20 ท้ายระเบียบ

ข้อ 85 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี เป็นบัญชีท่ีใช้ลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี ส่งมอบเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่ง
ชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 21 ท้ายระเบียบ

ข้อ 86 บัญชีหนังสือครบ 25 ปีท่ีขอเก็บเอง เป็นบัญชีท่ีใช้ลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปีซึ่งส่วนราชการนั้นมีความ
ประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 22 ท้ายระเบียบ

ข้อ 87 บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีท่ีใช้ลงรายการหนังสือท่ีส่วนราชการนำฝากไว้กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มี
ลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 23 ท้ายระเบียบ

ข้อ 88 บัตรยืมหนังสือ ใช้สำหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือท่ีให้ยืมไป มีขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี 24 ท้ายระเบียบ

ข้อ 89 บัญชีหนังสือขอทำลาย เป็นบัญชีท่ีใช้ลงรายการหนังสือท่ีครบกำหนดเวลาการเก็บ มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์
สองหน้า ตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ

บทเฉพาะกาล

ข้อ 90 แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันท่ีระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด

ประกาศ ณ วันท่ี 11 เมษายน 2526
(เปรม ติณสูลานนท์)
พลเอกเปรม ติณสูลานนท์
นายกรัฐมนตรี



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

















 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 หนา   ๓๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์  ความคุมคา  และการลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ  มีความรวดเร็ว  
มีประสิทธภิาพ  และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบงัคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ  ๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชขอความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๕  ในกรณีที่กฎหมาย  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวย

การรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น” 

ขอ ๔ ใหเพิ่มนิยามคําวา  “อิเล็กทรอนิกส”  และคําวา  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
ระหวางนิยามคําวา  “หนังสือ”  และ  “สวนราชการ”  ในขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คลื่นแมเหล็กไฟฟา  
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน  และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง  วิธีการ 
ทางแมเหล็ก  หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  เชนวานั้น 



 หนา   ๓๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสือ่สาร
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
  ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๗  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ  และ
ส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่  และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแลว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  
เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐาน
การสืบสวนและสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 

ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  ส่ือใด ๆ  ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  เชน  แผนบันทึกขอมูล  เทปแมเหล็ก  จานแมเหล็ก  แผนซีดี-อานอยางเดียว  
หรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค  เปนตน” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๒๙  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกคร้ัง
และใหผูรับแจงตอบรับ  เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว  และสวนราชการผูสง 
ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร  เวนแตกรณีเปนเร่ืองสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร  ใหทําเอกสาร
ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปน 
ตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๓๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓๕  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูรับผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในขอ  ๔๑  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๔๑  หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๑๐ ใหยกเลิกความในขอ  ๕๗  ขอ  ๕๘  และขอ  ๕๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บ 
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา  และมีคุณคาตอการศึกษา  
คนควา  วิจัย  ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป  หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพัน
ทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด
ความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  
เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา  และไมมีความจําเปนตองใชประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ  อีก  ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  หรือ  ๕  ป  แลวแตกรณ ี 
ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนงัสือที่มีอายุครบ  ๒๐  ป  นับจากวันที่ไดจัดทาํข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 



 หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว
เปนอยางอื่น 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  อยางนอย
ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  
ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบบั 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 



 หนา   ๓๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 

  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบยีบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี)” 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๒๑  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
พันตํารวจโท  ทักษิณ  ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ พ.ศ.2552 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 











 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 









 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก ฉ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มและค่าอาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 

 
 
 
 

 
 







ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล   นางสาวจุฑารัตน์   ทองพูล 
 

วัน เดือน ปี เกิด  28 ธันวาคม 2527 
 

ที่อยู่   84 หมู่ 4 ต าบลโรงเข้  อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี 76150 
 

ประวัติการศึกษา 
     พ.ศ.2550  ปริญญาตรี  บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) สาขาวิชาการตลาด 
     พ.ศ.2561  ปริญญาโท   บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม) สาขาวิชาการตลาด 
 

ประวัติการท างาน 
     พ.ศ.2558-ปัจจุบัน  ต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะครุศาสตร์   
   มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
      พ.ศ.2550 -2558     ต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะครุศาสตร์ 
   มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
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