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คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น 
แนวทางการปฏิบัติงานของต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา งานบริหารทั่วไป ส านักงานคณบดี            
คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียน
รับ – ส่งหนังสือ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้จัดท าได้รวบรวมหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งปัญหาและ
อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา พร้อมทั้งข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา โดยอาศัยระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2560 ซึ่งเป็นระเบียบที่ใช้บังคับแก่หน่วยงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การบริหารงานเอกสาร  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นเพียงส่วนหนึ่งของระเบียบงานสารบรรณเท่านั้น กล่าวคือ
เฉพาะส่วนของการรับหนังสือ การออกเลขที่หนังสือภายนอก การออกเลขที่หนังสือภายใน (บันทึก
ข้อความ) การออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) และการท าประกาศ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาและ
ผู้สนใจทั่วไป สามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล                
ในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับเพ่ือลดข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานและ
เป็นแนวทางในการด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป  
 หากมีข้อผิดพลาดของข้อความหรือความคลาดเคลื่อนในถ้อยค าของคู่มือประการใด 
ผู้จัดท าก็ขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ และหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข 
ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 
 
 

นางสาวศศินา ชูเมือง 
งานบริหารทั่วไป 

ส านักงานคณบดี คณะโบราณคดี  
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กรกฎาคม  2563 
 
 



 

ข 

สารบัญ 
 หน้า 
 
ค าน า ..............................................................................................................................................ก 
สารบัญ ........................................................................................................................................... ข 
สารบัญภาพ ................................................................................................................................... จ 
สารบัญตาราง ................................................................................................................................. ฉ 
บทที่ 1 บทน า .............................................................................................................................. 1 
 1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ .................................................................................. 1 
 1.2 วัตถุประสงค์ ........................................................................................................... 2 
 1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ..................................................................................... 2 
 1.4 ขอบเขตของคู่มือ .................................................................................................... 3 
 1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น ............................................................................................ 3 
บทที่ 2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ .............................................................................. 4 
 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ ................................................................................... 5 
 2.1.1  ส านักงานคณบดี .......................................................................................... 5 
 2.1.2  ภาควิชาโบราณคดี ....................................................................................... 5 
 2.1.3  ภาควิชาประวัติศาสตร์ศิลปะ ....................................................................... 5 
 2.1.4  ภาควิชามนุษยวิทยา .................................................................................... 6 
 2.1.5  ภาควิชาภาษาตะวันออก ............................................................................. 6 
 2.1.6  ภาควิชาภาษาตะวันตก ................................................................................ 6 
 2.1.7  ศูนย์สันสกฤตศึกษา ..................................................................................... 7 
 2.1.8  ศูนยว์ิจัยและบริการวิชาการมรดกวัฒนธรรมโบราณคดี ............................... 7 

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานคณบดี คณะโบราณคดี .................................. 8 
 2.2.1  งานบริหารทั่วไป .......................................................................................... 8 
 2.2.2  งานบริหารและพัฒนาวิชาการ .................................................................. 10 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ........................................................ 11 
 2.3.1  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ........... 11 
 2.3.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย .............................. 13 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ......................................................................................... 19 
 3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม  
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ............................................. 19 
 3.2 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2561 .......................................................................................................... 22 
 3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการใช้ตราสัญลักษณ์ของ 
  มหาวิทยาลัยศิลปากร .......................................................................................... 24 



 

ค 

สารบัญ (ต่อ) 
 หน้า 
 
 3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงาน          

ของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 ................................................ 25 
 3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ า 
  ของเจ้าของเรื่องของคณะ ส่วนงาน และหน่วยงานภายในของส่วนงาน 

ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ................................................................................... 25 
 3.6 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ................................................................................ 26 
 3.6.1   การรับหนังสือ ........................................................................................ 26 
 3.6.2   การออกเลขทีห่นังสือภายนอก ............................................................... 27 
 3.6.3   การออกเลขทีห่นังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ....................................... 31 
 3.6.4   การออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) ........................................ 33 
 3.6.5   การท าประกาศ ...................................................................................... 36 
 3.7 ข้อควรระวังในการเสนอเรื่อง............................................................................... 38 
 3.8 ข้อควรระวังในการพิมพ์หนังสือราชการ .............................................................. 38 
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน................................................................................................... 40 
 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ............................................................................... 40 
 4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน .......................................................................................... 41 
 4.2.1   กระบวนการรับหนังสือ .......................................................................... 41 
 4.2.2   กระบวนการออกเลขทีห่นังสือภายนอก ................................................. 44 
 4.2.3   กระบวนการออกเลขทีห่นังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ......................... 46 
 4.2.4   กระบวนการออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) .......................... 48 
 4.2.5   กระบวนการท าประกาศ ........................................................................ 50 
 4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน .................................................................. 52 
 4.3.1   การรับหนังสือ ........................................................................................ 52 
 4.3.2   การออกเลขทีห่นังสือภายนอก การออกเลขทีห่นังสือภายใน  

(บันทึกข้อความ) การออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง)  
และการท าประกาศ ............................................................................... 52 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ .................................................................................. 53 
 5.1 ปัญหา/อุปสรรค .................................................................................................. 53 
 5.1.1   ปัญหาด้านบุคลากร ............................................................................... 53 
 5.1.2   ปัญหาด้านการปฏิบัติงาน ...................................................................... 53 
 5.2 แนวทางแก้ไขปัญหา/อุปสรรค ............................................................................ 54 
 
 



 

ง 

สารบัญ (ต่อ) 
 หน้า 
 
 5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ................................................................................ 54 
 5.3.1   ข้อเสนอแนะระดับนโยบาย .................................................................... 54 
 5.3.2   ข้อเสนอแนะระดับปฏิบัติ ....................................................................... 54 
บรรณานุกรม ............................................................................................................................... 56 
ภาคผนวก 
 ภาคผนวก ก  ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการใช้ตราสัญลักษณ์

ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ภาคผนวก ข  ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงาน

ของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562  
 ภาคผนวก ค  ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ า

ของเจ้าของเรื่องของคณะ ส่วนงาน และหน่วยงานภายในของส่วนงานของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร  

 ภาคผนวก ง  ตัวอย่างการรับหนังสือ  
 ภาคผนวก จ  ตัวอย่างการออกเลขทีห่นังสือภายนอก  
 ภาคผนวก ฉ  ตัวอย่างการออกเลขทีห่นังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 ภาคผนวก ช  ตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) 
 ภาคผนวก ซ  ตัวอย่างการท าประกาศ  
 ภาคผนวก ฌ  ประกาศนียบัตรการผ่านการพัฒนาทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(HRD : e-Learning) หมวดการพัฒนาทักษะ (Skill Development)  
    การเขียนหนังสือราชการ 
    หลักสูตร หนังสือราชการและหนังสือติดต่อราชการ จ านวน 9 ชั่วโมง 
 ภาคผนวก ญ  ประกาศนียบัตรการผ่านการพัฒนาทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(HRD : e-Learning) หมวดการพัฒนาสมรรถนะหลักของข้าราชการ             
พลเรือน (Core Competency Development) การบริการที่ดี  

    หลักสูตร การบริการที่เป็นเลิศ จ านวน 3 ชั่วโมง 
ประวัติผู้เขียน 
 



 

จ 

 
 

สารบัญภาพ 
 
ภาพที่ หน้า 
 1 โครงสร้างคณะโบราณคดี (Organization Chart) ........................................................... 7 
 2 โครงสร้างบริหารคณะโบราณคดี (Administration Chart) ............................................ 8
 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การรับหนังสือ ................................................... 15 
 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การรับหนังสือ (ต่อ) ........................................... 16 
 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การออกเลขท่ีหนังสือภายนอก ........................... 17
 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การออกเลขที่หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ..... 18
 7 แบบตรารับหนังสือ ....................................................................................................... 26
 8 แบบทะเบียนหนังสือรับ ................................................................................................ 27
 9 แบบทะเบียนหนังสือส่ง ................................................................................................. 29 
 10 แบบหนังสือภายนอก .................................................................................................... 30 
 11 แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ............................................................................ 32 
 12 แบบหนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) ............................................................................. 34 
 13 การท าประกาศ ............................................................................................................. 37 
 14 ขั้นตอนการรับหนังสือ ................................................................................................... 42 
 15 ขั้นตอนการรับหนังสือ (ต่อ) .......................................................................................... 43 
 16 ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือภายนอก .......................................................................... 45 
 17 ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) .................................................. 47 
 18 ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) ................................................... 49 
 19 ขั้นตอนการท าประกาศ ................................................................................................. 51 
 



 

ฉ 

 
 

 

สารบัญตาราง 
 
ตารางที่ หน้า 

1 แผนการปฏิบัติงานประจ าปี .......................................................................................... 40 



    

บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
การบริหารงานขององค์กรที่จะให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลนั้น จ าเป็นต้องอาศัยการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ และหนังสือเป็นการสื่อสารอย่างหนึ่ง
จากผู้ส่งสารถึงผู้รับสาร มีจุดมุ่งหมายเพ่ือท าให้เกิดความเข้าใจอย่างถูกต้องตรงกันและสามารถน าไป
ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว งานสารบรรณเป็นการสื่อสารระหว่างหน่วยงานอย่างเป็นทางการ เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจในกระบวนการท างานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน งานสารบรรณจึงเป็นศูนย์กลางของ
หนังสือทุกเรื่อง โดยเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย            
แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า           
ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส 
เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย โดยเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ซึ่งเป็นระเบียบที่ใช้
บังคับแก่หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร โดยการ
บริหารงานเอกสารในที่นี้หมายถึงหนังสือ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐาน จึงส่งผลให้งานสารบรรณ
กลายเป็นงานที่ส าคัญงานหนึ่งของการบริหารจัดการที่จะท าให้การปฏิบัติงานในองค์กรเกิดความ
คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นงานที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ๆ เนื่องจาก          
การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนจะต้องมีความเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณแทบทั้งสิ้น  และเป็นงานบริการ           
ที่เกี่ยวข้องกับเอกสารที่ต้องใช้กฎหมายและระเบียบแบบแผนประกอบการบริหารงาน ลักษณะของ
งานสารบรรณที่ดีจะต้องปฏิบัติงานได้รวดเร็ว มีระเบียบเป็นมาตรฐาน เมื่อรับหนังสือสามารถลงบัญชี
ได้ถูกต้อง เสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณาออกความเห็น  สั่งการให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป             
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย  

งานบริหารทั่วไป ส านักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีหน้าที่
รับผิดชอบด้านสารบรรณ เช่น การลงทะเบียนควบคุมการรับ - ส่งหนังสือ การเวียนหนังสือทั้งภายใน        
และภายนอก การเวียนหนังสือและตรวจสอบการรับเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์              
(E-Document) ด าเนินการออกเลขที่หนังสือ ค าสั่ง จัดท าประกาศ การร่างหนังสือโต้ตอบกับ
หน่วยงานภายในและภายนอก ด าเนินการรับ - ส่งจดหมาย พัสดุภัณฑ์ทางไปรษณีย์ การจัดเก็บและ 
การท าลายเอกสาร ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 เป็นต้น งานบริหารทั่วไป จึงเป็นหน่วยงานภายใน
ของส่วนงานที่มีความส าคัญอย่างยิ่งอีกงานหนึ่ง ที่ช่วยผลักดันและสนับสนุนให้การท างานของ             
คณะโบราณคดีบรรลุผลส าเร็จ และเป็นไปในทิศทางเดียวกันตามพันธกิจที่ก าหนดไว้ ดังนั้น ผู้ที่จะ
ปฏิบัติงานสารบรรณได้ดีจ าเป็นต้องรู้บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งหลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติงาน ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน และการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้จะต้องมีความรู้ด้านระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
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พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2560 ซึ่งเป็นระเบียบที่ใช้
บังคับแก่หน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และฉบับที่ (2) พ.ศ. 2561 รวมทั้งประกาศ             
และข้อบังคับ ที่ประกาศใช้ภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร เช่น ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง 
หลักเกณฑ์วิธีการใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร การแบ่งหน่วยงานภายในของ 
ส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 หรือ ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ า
ของเจ้าของเรื่องของคณะ ส่วนงาน และหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นต้น  

จากที่กล่าวมาข้างต้น ปัจจุบันพบว่าการปฏิบัติงานด้านสารบรรณยังไม่มีคูม่ือการปฏิบัติงาน        
ที่ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงท าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับ            
การให้บริการที่ยังไม่สามารถตอบสนองความต้องการของบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องที่มารับบริการ             
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ปัญหาด้านกระบวนการให้บริการ ขั้นตอนการให้บริการ การค้นหาและ
การติดตามหนังสือเพ่ือใช้เป็นเอกสารหรือหลักฐานในการอ้างอิงส าหรับการตรวจสอบ หรือการ
ปฏิบัติงานแทนกันภายในส่วนงานที่ยังไม่สามารถด าเนินการได้ต่อเนื่องและรวดเร็ว เป็นต้น จากความ
เป็นมาและความส าคัญดังกล่าว เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ประสบผลส าเร็จ ประกอบกับตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งในฐานะผู้ปฏิบัติงาน 
ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา งานบริหารทั่วไป ส านักงานคณบดี คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย
ศิลปากร จึงขอเสนอคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ เพ่ือใช้เป็นคู่มือ
อ้างอิงในการปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานบนแนวทางหรือมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้
ความเข้าใจ ปฏิบัติงานได้ตามล าดับขั้นตอน สามารถจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ
หนังสือ เพ่ือให้ด าเนินการได้ทันตามเวลาที่ก าหนด การตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของหนังสือ
ก่อนน าเสนอผู้บริหารและก่อนน าส่ง ท าให้สามารถแก้ไขปัญหาและความผิดพลาดที่เกิดขึ้นให้หมดไป 
ท าให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ประสบผลส าเร็จ ซึ่งส่งผลให้ 
การบริหารงานภายในคณะโบราณคดีเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ สร้างภาพลักษณ์
ที่ดีของหน่วยงานและแสดงถึงคุณภาพของผู้ปฏิบัติงานอันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กร ตลอดจน 
ผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น 
1.2.2 เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.2.3 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ / ขั้นตอนการท างานได้อย่างเป็น

ระบบ 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.3.1 การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
1.3.2 บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.3.3 ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ / ขั้นตอนการท างานได้อย่างเป็นระบบ 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ ได้อธิบายถึง 

แนวทางการปฏิบัติงานการรับหนังสือ การออกเลขที่หนังสือภายนอก การออกเลขที่หนังสือภายใน 
(บันทึกข้อความ) การออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) และการท าประกาศ เนื้อหาในคู่มือ 
จะน าเสนอหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ข้อควรระวังการปฏิบัติ งาน  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
พร้อมทั้งข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา เพ่ือให้คณบดี รองคณบดี หัวหน้าภาควิชา ผู้อ านวยการ 
ศูนย์สันสกฤตศึกษา เลขานุการคณะโบราณคดี และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ทราบถงึหน้าที่และขั้นตอน 
การปฏิบัติงานสารบรรณการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ได้อย่างครบถ้วน 
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน หมายถึง เอกสารที่แนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน
วิธีการด าเนินงานของการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ งานบริหารทั่วไป 
ส านักงานคณบด ีคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 ระเบียบงำนสำรบรรณ  หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

 งำนสำรบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

 หนังสือ หมายถึง เอกสารต่าง ๆ ที่หน่วยงานจัดท าขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอก 
ส่งมายังหน่วยงาน เมื่อเจ้าหน้าที่สารบรรณรับไว้ก็ถือเป็นหนังสือประเภทหนึ่ง  

 หน่วยงำนภำยใน หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 หน่วยงำนภำยนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกมหาวิทยาลัยศิลปากร หน่วยงาน

ภาคเอกชน บุคคลภายนอก 
 หน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง  หมายถึง หน่วยงานที่ งานบริหารทั่ วไป  ส านักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ส่งเรื่องไปให้เพื่อด าเนินการตามค าสั่งการ 



    

บทที่ 2 
 

โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  

แรกเริ่มคณะโบราณคดีมีจุดมุ่งหมายหลักเพ่ือสนับสนุนให้ผู้สนใจและมีสติปัญญาก้าวหน้า
ขึ้นไปเป็นผู้เชี่ยวชาญทางด้านโบราณคดี รวมทั้งการผลิตบัณฑิตเพ่ือเข้ารับราชการในกองโบราณคดี 
กรมศิลปากร นักโบราณคดีและครูอาจารย์ รวมทั้งเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานโบราณคดี เนื่องจาก
เล็งเห็นว่าในประเทศไทยเป็นประเทศที่มีโบราณวัตถุสถานอยู่เป็นจ านวนมาก โบราณวัตถุสถาน
เหล่านี้ย่อมเป็นเครื่องชี้ให้เห็นถึงประวัติศาสตร์และวัฒนธรรมอันเก่าแก่ของชาติ เป็นเครื่องผูกพัน
และช่วยกระตุ้นเตือนให้คนในชาติรู้สึกภาคภูมิใจ รักชาติมุ่งมานะที่จะรักษาเอกราชของชาติให้ด ารง
คงอยู่ตลอดกาล การศึกษาโบราณคดีเท่ากับเป็นการช่วยรักษาวัฒนธรรมอันสูงส่งของชาติไว้มิให้            
สูญหาย จึงควรมีบุคลากรที่สามารถศึกษาเพ่ือสร้างความเข้าใจและรักษาโบราณวัตถุโบราณสถานของ
ชาติไว้ หลักสูตรและการเรียนการสอนในคณะโบราณคดีระยะแรก ๆ จึงเป็นการเน้นผลิตนักวิชาการ
สาขาโบราณคดีเท่านั้น 

พ.ศ. 2496 มหาวิทยาลัยศิลปากรได้เปิดเตรียมคณะโบราณคดีขึ้นอีกแผนกหนึ่งในโรงเรียน
ศิลปศึกษา (เตรียมมหาวิทยาลัยศิลปากร) ต่อมาเปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนช่างศิลปะ ในครั้งนั้นโรงเรียน
ศิลปศึกษา แบ่งเป็น 3 แผนกคือ จิตรกรรม โบราณคดี และช่างสิบหมู่ เตรียมคณะโบราณคดี 
มีหลักสูตร 3 ปี ผู้ที่เรียนจบชั้นปีที่ 2 ถ้าสอบได้คะแนนถึงตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ ก็จะมีสิทธิ          
ที่จะเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยศิลปากร ส าหรับผู้ที่สอบได้คะแนนไม่ถึงหรือต้องการประกอบอาชีพ 
ไม่ต้องการที่จะเรียนต่อในมหาวิทยาลัยก็เรียนต่อจนจบชั้นปีที่ 3 ก็จะได้รับประกาศนียบัตรเทียบเท่า
ชั้น ม.6 ปัจจุบัน (ม.8 เดิม) 

สถานที่เรียนเมื่อครั้งเป็นโรงเรียนศิลปศึกษานั้น ใช้อาคารเก่าของกระทรวงคมนาคม ซึ่งเดิม
ตั้งอยู่ที่โรงละครแห่งชาติปัจจุบัน นักเรียนเตรียมโบราณคดีรุ่นแรกมีทั้งหมด 4 คน หญิง 1 คน              
ชาย 3 คน มีอาจารย์ที่สอนคือ ศาสตราจารย์ชิน อยู่ดี อาจารย์เขียน ยิ้มศิริ อาจารย์จิรา จงกล 
ศาสตราจารย์ หม่อมเจ้าสุภัทรดิศ  ดิศกุล รายพระนาม และรายนามอาจารย์ที่กล่าวมานี้คงเป็นที่รู้จัก
ของนักศึกษาโบราณคดีเป็นอย่างดี ส าหรับวิชาสามัญต่าง ๆ ได้แก่  ภาษาอังกฤษ ฯลฯ เรียนรวมกัน 
ทั้ง 3 แผนก คือ จิตรกรรม โบราณคดี และช่างสิบหมู่ 

พ.ศ. 2498 มหาวิทยาลัยศิลปากรได้เปิดคณะโบราณคดี ขึ้นเป็นคณะวิชาที่  3 ของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร สถานที่เรียนของคณะโบราณคดีในขณะนั้นยังอยู่ที่โรงเรียนศิลปศึกษา            
บางครั้งได้อาศัยพิพิธภัณฑ์สถานแห่งชาติเป็นที่ท าการชั่วคราวด้วย เมื่อตั้งคณะโบราณคดีขึ้น               
เมื่อ พ.ศ. 2498 นั้น คณะโบราณคดียังไม่มีอาจารย์ประจ า อาจารย์ที่สอนส่วนใหญ่เป็นข้าราชการจาก
กรมศิลปากร นอกจากนี้ยังมีอาจารย์พิเศษจากมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ เช่น จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
อาจารย์จากคณะต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยศิลปากร และจากกระทรวงศึกษาธิการ เป็นต้น 

พ.ศ. 2503 คณะโบราณคดีได้ย้ายมาอยู่บริเวณเดียวกับมหาวิทยาลัยศิลปากรปัจจุบัน 
พ.ศ. 2507 ย้ายมาอยู่ต าหนักพรรณราย บริเวณวังท่าพระ ซึ่งปัจจุบันเป็นหอศิลป์ มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 



 
-5- 

 

พ.ศ. 2521 ย้ายมาอยู่ที่ตึกคณะโบราณคดีในปัจจุบัน และในปี พ.ศ. 2520 สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาจารึกภาษาตะวันออก 
ด าเนินการสอนโดยภาควิชาภาษาตะวันออก คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อปีการศึกษา 
2520 และทรงส าเร็จการศึกษาเม่ือปีการศึกษา 2521  

 
2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

 ปัจจุบันคณะโบราณคดี มีหน่วยงานภายในประกอบด้วย ส านักงานคณบดี ภาควิชา
โบราณคดี ภาควิชาประวัติศาสตร์ศิลปะ ภาควิชามานุษยวิทยา ภาควิชาภาษาตะวันออก ภาควิ ชา
ภาษาตะวันตก ศูนย์สันสกฤตศึกษา ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการมรดกวัฒนธรรมโบราณคดี 
 คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ในปัจจุบันมีพ้ืนที่รับผิดชอบอยู่ 3 พ้ืนที่ คือ อาคาร
คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร วังท่าพระ เป็นพ้ืนที่หลักในการบริหารงานและการจัดการ
เรียนการสอน ศูนย์สันสกฤตศึกษา คณะโบราณคดี ตั้งอยู่บริเวณเขตทวีวัฒนา กรุงเทพมหานคร และ
อาคารคณะโบราณคดี 2 ตั้งอยู่ที่วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี คณะโบราณคดี                 
มีการจัดแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 8 หน่วยงาน ได้แก่ 

2.1.1 ส ำนักงำนคณบดี เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการของคณะโบราณคดี 
การด าเนินงาน และประสานงานด้านต่าง ๆ ตามพันธกิจของคณะโบราณคดี ในด้านการเรียนการสอน 
การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ 

1) งานบริหารทั่วไป 
2) งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 

2.1.2 ภำควิชำโบรำณคดี  เน้นศึกษาเรื่องราวในอดีต โดยศึกษาจากหลักฐานทาง
โบราณคดี ทั้งท่ีเป็นโบราณวัตถุและโบราณสถาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจเรื่องราวชุมชน ประชากรและ
วัฒนธรรมที่เป็นเจ้าของโบราณวัตถุและโบราณสถานเหล่านั้น ปัจจุบันภาควิชาโบราณคดี เปิดการ
เรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ได้แก่ หลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต 
คือ ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาโบราณคดี หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา คือ ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาโบราณคดี และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาโบราณคดี 

 

2.1.3 ภำควิชำประวัติศำสตร์ศิลปะ เป็นภาควิชาที่ศึกษาประวัติศาสตร์ผ่านงาน
ศิลปกรรม เพื่ออธิบายถึงสภาพสังคม คติความเชื่อ การปฏิสัมพันธ์กับชุมชนภายนอก ซึ่งไม่จ ากัดเพียง
งานศิลปะในอดีตเท่านั้น หากรวมไปถึงงานศิลปะที่สร้างสรรค์ขึ้นในยุคปัจจุบันด้วย ปัจจุบันภาควิชา
ประวัติศาสตร์ศิลปะ เปิดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ได้แก่ 
หลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต คือ ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ศิลปะ หลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา คือ ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ศิลปะและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาประวัติศาสตร์ศิลปะ 
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2.1.4 ภำควิชำมำนุษยวิทยำ เป็นภาควิชาที่มุ่งเน้นให้ความรู้ความเข้าใจในสังคมและ
วัฒนธรรมของมนุษย์ สาระส าคัญของวิชาเน้นเนื้อหาของทฤษฎีและแนวคิด เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์
ปรากฏการณ์ทางสังคม และวัฒนธรรมอย่างรอบด้าน ศึกษาเนื้อหาความรู้จากหนังสือ เอกสาร ต ารา 
และเน้นการเก็บข้อมูลวิจัยภาคสนามด้วยการสัมภาษณ์  และสังเกตการณ์อย่างมีส่วนร่วม             
ตามระเบียบวิธีวิจัยทางมานุษยวิทยา สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้พัฒนาตนเอง เป็นศาสตร์
พ้ืนฐานส าคัญในการศึกษาระดับสูงเป็นอย่างดี ขณะเดียวกันยังปลูกฝังทัศนคติและความส านึก             
ในหน้าที่ของนักมานุษยวิทยาที่มีความรู้ คุณธรรม และรับผิดชอบต่อสังคม รวมถึงจรรโลงและอนุรักษ์
ศิลปวัฒนธรรมพ้ืนบ้านอย่างสร้างสรรค์ ปัจจุบันภาควิชามานุษยวิทยา เปิดการเรียนการสอน             
ในระดับปริญญาตรี ได้แก่ หลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต คือ ศิลปศาสตรบัณฑิต สาข าวิชา
มานุษยวิทยา หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา คือ ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชามานุษยวิทยา 

 

2.1.5 ภำควิชำภำษำตะวันออก  เป็นภาควิชาที่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือศึกษาภาษาไทย              
โดยวิเคราะห์ลักษณะภาษาไทยปัจจุบันทั้งภาษาภาคกลางและภาษาอ่ืน ๆ ทั้งในและนอกประเทศไทย 
ศึกษาวรรณคดีไทย ทั้งวรรณคดีโบราณและวรรณกรรมปัจจุบัน ศึกษาการอ่านจารึก เพ่ือศึกษาอักษร
ที่ใช้ในการจารึกและเอกสารโบราณ ตลอดจนข้อความในจารึกและเอกสารโบราณที่ใช้ภาษาไทย 
นอกจากนี้ยังศึกษาการใช้ภาษาไทยเพ่ือส่งเสริมการพูดและเขียนในการสื่อความหมายทั่วไป              
ให้มีประสิทธิภาพ ปัจจุบันภาควิชาภาษาตะวันออก เปิดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ได้แก่ หลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต คือ ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
ภาษาไทย หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา คือ ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาจารึกภาษาไทยและ
ภาษาตะวันออก ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาสันสกฤต ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
จารึกภาษาไทยและภาษาตะวันออก และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาสันสกฤต 

 

2.1.6 ภำควิชำภำษำตะวันตก ปัจจุบันภาควิชาภาษาตะวันตก เปิดการเรียนการสอน           
ในระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต คือ ศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาอังกฤษ และศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส  
 สำขำวิชำภำษำอังกฤษ เป็นสาขาที่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือฝึกทักษะภาษาอังกฤษ               
ด้านการอ่าน การฟังการพูด และการเขียน ให้มีความช านาญที่จะน าไปใช้ หรือประยุกต์ในการ
ประกอบอาชีพ หรือในการด ารงชีวิตในสังคม นอกจากนี้ยังให้เรียนรู้แนวคิดที่แฝงอยู่ในวรรณคดี 
ศิลปะหรือปรัชญาของเจ้าของภาษา 
 สำขำวิชำภำษำฝรั่งเศส เป็นสาขาที่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือฝึกทักษะภาษาฝรั่งเศส   
ด้านการอ่าน การฟัง การพูด และการเขียน ให้มีความช านาญที่จะน าไปใช้ สามารถใช้ได้อย่างถูกต้อง
และคล่องแคล่ว รวมทั้งให้มีความรู้ทางวรรณคดีและอารยธรรมฝรั่งเศสอย่างดีพอที่จะไปประกอบ
อาชีพที่ใช้ภาษาฝรั่งเศส ทั้งในส่วนราชการและเอกชนหรือเป็นพ้ืนฐานในการศึกษาชั้นสูงต่อไป 
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2.1.7 ศูนย์สันสกฤตศึกษำ เป็นหน่วยงานในก ากับของคณะโบราณคดี เพ่ือเป็น
ศูนย์กลางการศึกษาค้นคว้าและแลกเปลี่ยนความรู้ทางด้านสันสฤตศึกษาของนักวิชาการ นักศึกษา 
และผู้สนใจทั่วไป รวมถึงเป็นศูนย์รวบรวมข้อมูลด้านสันสกฤตศึกษาทั้งหนังสือ ต ารา เอกสาร งานวิจัย
และสื่อต่าง ๆ เป็นศูนย์กลางการแปลวรรณกรรมสันสฤตที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับศาสนา ปรัชญา ภาษา 
วรรณคดี จารึก และอายุรเวท พร้อมทั้งพิมพ์เผยแพร่และเป็นศูนย์ติดต่อประสานงานนักวิชาการ            
ด้านสันสฤตศึกษาทั้งในและต่างประเทศ 

 

2.1.8 ศูนย์วิจัยและบริกำรวิชำกำรมรดกวัฒนธรรมโบรำณคดี เป็นหน่วยงานในก ากับ
ของคณะโบราณคดี มีจุดประสงค์เพ่ือเป็นแหล่งสืบค้นงานศิลปกรรมโบราณในประเทศไทยและเอเชีย
อาคเนย์ โดยให้บริการบนฐานข้อมูลออนไลน์ รวมถึงส่งเสริมองค์ความรู้ด้านการจัดอบรม สัมมนา 
เผยแพร่ความรู้ โดยผู้เชี่ยวชาญเกี่ยวกับงานศิลปะสมัยโบราณของเอเชียอาคเนย์และประเทศใกล้เคียง
อย่างต่อเนื่อง  

นอกจากนั้นคณะโบราณคดียังมีการแบ่งหน่วยงานภายในของคณะโบราณคดี คือ 
หมวดวิชำประวัติศำสตร์ เปิดสอนสาขาวิชาเอกประวัติศาสตร์ท้องถิ่น และรับผิดชอบการจัดการ
เรียนการสอนสาขาวิชาประวัติศาสตร์ เป็นวิชาโท ใน 3 กลุ่มวิชา คือ ประวัติศาสตร์ไทย - ท้องถิ่น 
ประวัติศาสตร์เอเชีย และประวัติศาสตร์ยุโรปและอเมริกา เพ่ือเข้าใจประวัติศาสตร์ เข้าถึงชุมชน 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนา โดยเฉพาะการสอนวิชาประวัติศาสตร์ไทย - ท้องถิ่น เน้นการเรียนรู้           
ทั้งในและนอกห้องเรียนและการเข้าถึงพ้ืนที่ให้เกิดความเข้าใจในความหลากหลายของผู้คนชุมชน
วัฒนธรรม ตลอดจนพัฒนาการและการเปลี่ยนแปลงอันเป็นประโยชน์ต่อการเรียนรู้และพัฒนาที่ยั่งยืน
ต่อไป (คณะโบราณคดี , 2561 : 2 - 5) 
 

โครงสร้ำงคณะโบรำณคดี (Organization Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างคณะโบราณคดี (Organization Chart) 
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โครงสร้ำงบริหำรคณะโบรำณคดี (Administration Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างบริหารคณะโบราณคดี (Administration Chart) 
 

2.2 หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบของส ำนักงำนคณบดี คณะโบรำณคดี 
2.2.1 งำนบริหำรทั่วไป  

มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
1) ด้านสารบรรณ มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านการลงทะเบียนควบคุมการรับ - ส่ง 

การเวียนหนังสือทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งการเวียนหนังสือและตรวจสอบการรับเอกสารด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ด าเนินการออกเลขที่หนังสือ ค าสั่ง จัดท าประกาศ 
การร่างหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานภายในและภายนอก ด าเนินการรับ - ส่ง จดหมาย พัสดุภัณฑ์ 
ทางไปรษณีย์ การจัดเก็บและการท าลายเอกสาร ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน              
สารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 การประกัน
อุบัติเหตุของบุคลากร การเลือกตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของคณะโบราณคดีและของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร โครงการแลกเปลี่ยนและความร่วมมือทางวิชาการระหว่างคณะโบราณคดีกับหน่วยงาน
ภายในและภายนอก การขออนุมัติ/อนุญาตให้บุคลากรของคณะโบราณคดี เป็นอาจารย์พิเศษ 
วิทยากร คณะกรรมการต่าง ๆ ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก ประสานงานเกี่ยวกับงานพิธีการ
โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะโบราณคดี เช่น งานพระกฐินพระราชทานประจ าปี งานวันศิลป์ 
พีระศรี งานพระราชทานปริญญาบัตร งานวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัย ฯลฯ การขอ
เครื่องหมายเกียรติคุณ  และของที่ระลึกให้แก่ผู้ เกษียณอายุ ลาออกและถึงแก่กรรม การขอ
พระราชทานปริญญากิตติมศักดิ์และศาสตราจารย์เกียรติคุณ จัดของที่ระลึกช่อดอกไม้ บัตรอวยพร 
พวงหรีด ในกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารที่ได้รับเชิญไปร่วมงานกับหน่วยงานภายในและ
ภายนอก การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารของหน่วยงานภายในและภายนอก 
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2) ด้านการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านการรับสมัคร การสอบคัดเลือก
บุคคลเข้าปฏิบัติงาน การขออนุมัติบรรจุบุคคล การต่อเวลาราชการ การขอลาออก การขอก าหนด
ต าแหน่ งทางวิชาการ การขอไปปฏิบัติ งาน เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ การประเมิน  
การประกันสังคม ข้อมูลประวัติข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
การเลื่อนเงินเดือน การขอเพ่ิมวุฒิ การตรวจสอบคุณวุฒิ การเปลี่ยนต าแหน่ง โอน/ย้ายหน่วยงาน 
การลาศึกษา ฝึกอบรมดูงาน ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ สถิติวันลา การเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ 
ชื่อตัว นามสกุล การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การท าบัตรประจ าตัว
ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ด าเนินการ         
ที่เกี่ยวข้องกับการรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย การสรรหาคณบดี/หัวหน้าภาควิชาและ
คณะกรรมการประจ าคณะโบราณคด ี

3) ด้านอาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านการควบคุม 
ดูแลความสะอาด การซ่อมแซม บ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ การก าจัด
สิ่งปฏิกูล การปรับปรุงภูมิทัศน์ การจัดยานพาหนะเพ่ือให้บริการแก่บุคลากรภายในและภายนอก  
คณะโบราณคดี ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะ ประสานงานการขอใช้รถยนต์ในการเดินทางไป
ราชการตามสถานที่ต่าง ๆ การขอบัตรจอดรถยนต์ภายในมหาวิทยาลัยการรักษาความปลอดภัย 
ทั้งชีวิตและทรัพย์สินของทางราชการ การจัดเวรประจ าวัน ดูแลและประสานงานเกี่ยวกับการใช้
ห้องเรียนและห้องประชุมภายในคณะโบราณคดี รวมทั้งการขอใช้สถานที่จากหน่วยงานภายในและ
ภายนอกในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของคณะโบราณคดีดูแลทางด้านการจัดเลี้ยงประชุม       
ต่าง ๆ ของคณะโบราณคดี จัดท าข้อมูลการจัดการพลังงานของคณะโบราณคดี 

4) ด้านการเงิน บัญชีและงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านการเงิน 
ด าเนินการตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ               
ค่าสาธารณูปโภค โครงการพัฒนาบุคลากร โครงการบริการวิชาการ โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
โครงการพัฒนาบุคลากร โครงการวิจัย ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร เงินอุดหนุน รายจ่ายอ่ืน  
เงินสวัสดิการ โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ เงินโครงการ
ปกติและโครงการพิเศษ เงินรับฝาก เงินกองทุน และเงินประเภทอ่ืน ๆ การโอนเงินหมวดต่าง ๆ            
การหักงบประมาณรายจ่าย ดูแลและควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ การรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่าย จัดซื้อจัดจ้าง การลงบัญชีทุกประเภทให้กับคณะโบราณคดีให้เป็นไปตามระบบ
บัญชี จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ด าเนินการจัดท ารายรับ - รายจ่าย รายงานผลการปฏิบัติงาน ควบคุม
การสรุปยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน 

5) ด้านพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านพัสดุในการจัดซื้อ การจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การเบิกจ่าย ตรวจสอบและ
ควบคุมค่าวัสดุครุภัณฑ์  การท าทะเบียนบัญชี พัสดุ  การจ าหน่ายและการบริจาคครุภัณฑ์                   
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี การเบิกจ่ายการซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ จัดท าทะเบียนควบคุม              
การรับ-จ่ายพัสดุ ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างกับบริษัท/ห้างร้าน 
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6) ด้านนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านการจัดท าแผนของ 
คณะโบราณคดี แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
แผนบริหารความเสี่ยง แผนกลยุทธ์ด้านการเงิน แผนบริหารและพัฒนาบุคลากร การวิเคราะห์แผน 
ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะโบราณคดี วิเคราะห์ข้อมูล
ประกอบค าของบประมาณ จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี การขอกรอบอัตราก าลัง 
รายงานการควบคุมภายใน 

7) ด้านบริการทางวิชาการและวิจัย มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านการจัดท า
โครงการบริการวิชาการ โครงการท านุศิลปวัฒนธรรม โครงการพัฒนาบุคลากร โครงการวิจัย  
การขอรับทุนจากแหล่งทุนทั้งภายในและภายนอก จัดท าฐานข้อมูลการจัดสรรทุนวิจัย รวบรวมข้อมูล
และวิเคราะห์ ภาพรวมมาตรฐานวิจัยและงานสร้างสรรค์ ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

2.2.2 งำนบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 
 มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ด้านการเรียนการสอนระดับปริญญาบัณฑิต มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้าน           
การจัดท าตารางสอน ตารางสอบ การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร การวิเคราะห์และประเมินผล
หลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของหลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิตของ
คณะโบราณคดี การรับนักศึกษา การรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา การขอเปิด  - ปิดรายวิชา 
การลงทะเบียนเรียนเพ่ิม - ถอนรายวิชา การรวบรวม ประมวลผลและรายงานผลการเรียนการสอน 
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาการลาออก ลาพัก พ้นสภาพ การขอย้ายคณะวิชา นักศึกษา การเชิญ
อาจารย์พิเศษ/วิทยากรระดับปริญญาบัณฑิต การออกหนังสือรับรองต่าง  ๆ และใบค าร้องต่าง ๆ           
การขอฝึกงานกับหน่วยงานภายนอกของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

2) ด้านการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดท า 
ตารางสอน การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา การวิเคราะห์และประเมินผล
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา การรับนักศึกษา การรวบรวม ประมวลผลและรายงานผลการเรียน           
การสอน การขอเปิด - ปิดรายวิชา การเทียบโอนรายวิชาเปลี่ยนแผนการศึกษา ตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษา การลาออก ลาพักการศึกษา การเชิญอาจารย์พิเศษ/วิทยากรระดับบัณฑิตศึกษา 
ทุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การเพิกถอนปริญญา การปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
การออกหนังสือรับรองต่าง ๆ และใบค าร้องต่าง ๆ ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา จัดท าวารสาร
ด ารงวิชาการ 

3) ด้านกิจการนักศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านการขออนุมัติจัดกิจกรรม
โครงการของนักศึกษาคณะโบราณคดี การประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการจัดกิจกรรม
ประเภทต่าง ๆ ทุนอุดหนุนการศึกษาทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก กองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
การประกันอุบัติเหตุของนักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับนักศึกษาวิชาทหารและการขอยกเว้นการเข้ารับ
ราชการทหาร สวัสดิการของนักศึกษา การออกหนังสือรับรองต่าง ๆ ของนักศึกษา การจัดท า



 
-11- 

 

โครงการปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักศึกษา ติดต่อประสานงานและรวบรวมข้อมูลศิษย์เก่า          
คณะโบราณคด ี

4) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านระบบเครือข่ายเว็บไซต์ 
การบริการด้านการพัฒนาโปรแกรมตามต้องการของหน่วยงาน ให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
แก่บุคลากรและนักศึกษา การพัฒนาปรับปรุงระบบสารสนเทศ ให้บริการทางด้านอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ดูแลและบ ารุงรักษาอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ตรวจสอบป้องกันและแก้ไข
ความปลอดภัยของคอมพิวเตอร์ ดูแลระบบฐานข้อมูลและระบบบริหารจัดการเอกสาร ดูแลระบบ
กล้องวงจรปิด จัดท าสื่อการสอน การจัดท าข่าวคณะโบราณคดี บันทึกภาพโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอก การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของคณะโบราณคดีไปให้กับหน่วยงาน
ภายในและภายนอกผ่านทางเว็บไซต ์

5) ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาของคณะโบราณคดี จัดท าร่างคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาหน่วยงานภายใน 
คณะโบราณคดี จัดท าแบบประเมิน เก็บข้อมูลเอกสารประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานทางด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษาของคณะโบราณคดี จัดท าและประสานงานการจัดท ารายงาน           
การประเมินตนเอง การติดตามและรายงานผลการจัดการความรู้ การพัฒนาคุณภาพการศึกษา              
ตามมาตรฐานสากลตามเกณฑ์ EdPEx ประสานงานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นในการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประมวลผล วิเคราะห์ สรุปผล ติดตามและรวบรวมข้อมูลการส ารวจและประเมินผล
ภาวะการมีงานท าของบัณฑิต  

 
2.3 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

2.3.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายสนับสนุน กลุ่มปฏิบัติการ ต าแหน่งนักวิชาการ

อุดมศึกษา ดังนี้ 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานจัดการภายในส านักงานและ 

การบริหารทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่ง โดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ 
ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่ง หรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 

 

งำนเกี่ยวกับบริหำรทั่วไป 
 มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  เช่น การศึกษาวิ เคราะห์ เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ 

การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง  ๆ  
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการและรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้ งในประเทศและ
ต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติงาน            
ตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น  
งานสารบรรณและงานเอกสาร งานจัดระบบงาน งานประชุม งานเลขานุการ งานอาคารสถานที่             
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน 

ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1) ด้านการปฏิบัติการ 

1.1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงาน และการ
บริหารงานทั่วไป ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ไดรับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 

1.1.1) งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 
1.1.2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย ์
1.1.3) งานเกี่ยวกบัวิเคราะห์นโยบายและแผน 
1.1.4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 
1.1.5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
1.1.6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
1.1.7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 

1.2) ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุน
การบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ หรือจัดท าโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนงาน
และมหาวิทยาลัย 

1.3) ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้ งในประเทศและ
ต่างประเทศเพ่ืออ านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือร่วมกัน 

1.4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ ค าปรึกษา แนะน า ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจง          
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3) ด้านการประสานงาน 

3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2) ชี้แจงและให้ รายละเอียดเกี่ ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคล 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

4) ด้านการบริการ 
4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้ง            

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ 
ต่าง ๆ ทีเ่ป็นประโยชน์ 
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4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1) ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2) ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3) ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไป

ตามท่ีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ก าหนด 
  

2.3.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งที่ได้รับมอบหมำย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวศศินา ชูเมือง ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 

ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี ้
1) การลงทะเบียนควบคุมการรับ – ส่งหนังสือ  
2) การเวียนหนังสือทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งการเวียนหนังสือและ

ตรวจสอบการรับเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(E-Document)  
3) ด าเนินการออกเลขที่หนังสือ ค าสั่ง  
4) จัดท าประกาศ  
5) การร่างหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานภายในและภายนอก  
6) ด าเนินการรับ - ส่ง จดหมาย พัสดุภัณฑ์ทางไปรษณีย์  
7) จัดเก็บเอกสารและการท าลายเอกสาร ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
8) การประกันอุบัติเหตุของบุคลากร  
9) การเลือกตั้ งคณะกรรมการชุดต่ าง  ๆ  ของคณ ะโบราณ คดีและของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร  
10) โครงการแลกเปลี่ยนและความร่วมมือทางวิชาการระหว่างคณะโบราณคดีกับ

หน่วยงานภายในและภายนอก  
11) การขออนุมัติ/อนุญาต ให้บุคลากรของคณะโบราณคดีเป็นอาจารย์พิเศษ 

วิทยากร คณะกรรมการต่าง ๆ ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก  
12) ประสานงาน เกี่ ยวกับงานพิธีการโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ของ 

คณะโบราณคดี เช่น งานพระกฐินพระราชทานประจ าปี งานวันศิลป์ พีระศรี งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร งานวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัย ฯลฯ การขอเครื่องหมายเกียรติคุณ และของ 
ที่ระลึกให้แก่ผู้ เกษียณอายุ ลาออก และถึงแก่กรรม การขอพระราชทานปริญญากิตติมศักดิ์ 
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และศาสตราจารย์เกียรติคุณ จัดของที่ระลึก ช่อดอกไม้ บัตรอวยพร พวงหรีด ในกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ 
ให้กับผู้บริหารที่ได้รับเชิญไปร่วมงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก   

13) การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารของหน่วยงานภายในและภายนอก 

จากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น 
ผู้จัดท าได้เลือกงานสารบรรณการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน  
การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ โดยมีตัวอย่างขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังภาพที่ 3 – 6 
ดังนี้ 
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ขั้นตอนกำรรับหนังสือ 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
  

เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

 
 

หน่วยงานภายใน 
หน่วยงานภายนอก 
เจ้าของเรื่องที่มาส่ง
โดยตรง 

สมุดทะเบียนคมุหนังสือส่ง 
จากส านักงานอธิการบดี        
ตลิ่งชัน/วังท่าพระ/วิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์/ 
วิทยาเขตเพชรบุรี  
เอกสารทั่วไป เอกสารลับ 
เอกสารจากไปรษณีย ์
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
ก้ไขเพิ่มเติมฯ ก าหนดประเภท
ช้ันของหนังสือลับ (ลับท่ีสุด    
ลับมาก ลับ) ช้ันความเร็วของ
หนังสือ (ด่วนที่สุด ด่วนมาก 
ด่วน) ตรวจสอบการลงนาม     
และเอกสารแนบ 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ    

   
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  ส่วนงานเจ้าของเรื่อง/
หน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 
เพื่อด าเนินการให้ถูกต้องและ
บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น
หลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร  ส่วนงานเจ้าของเรื่อง/
หน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่องรอบ
ถัดไป 

 
 

ภาพที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การรับหนังสือ 

เซ็นรับเอกสารจากงานบริหารกลาง          
วังท่าพระ (เอกสารจากส านักงาน
อธิการบดี ตลิ่งชัน/วังท่าพระ/ 

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์/ 
วิทยาเขตเพชรบุร)ี รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก หรือ หนังสือที่

หน่วยงานเจ้าของเรื่องมาส่งโดยตรงกับ
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ เช่น เอกสารทั่วไป 
เอกสารลับ เอกสารไปรษณยี์ เป็นต้น 

 

รับเรื่องและจัดล าดับความส าคัญ/ 

ความเร่งด่วนในการด าเนินงาน
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ
และเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

ตรวจสอบ  
คัดแยกเอกสาร 
จัดหมวดหมู ่

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น  
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มผีู้ลงนาม  

เอกสารแนบไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่องในรอบถัดไป 

ถูกต้อง 
1 

2 

เริ่มต้น 
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ขั้นตอนกำรรับหนังสือ (ต่อ) 

  

 
 

   
 
 
 

   
 

 
 

  
 

  
 

   

   

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การรับหนังสือ (ต่อ) 
 

2 

1 

1.1 1.2 1.3 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณด าเนินการลงทะเบียนรับ
โดยประทับตรารับหนังสือท่ีมุมขวา 

ด าเนินการตามช้ันความเร็วของ 

หนังสือ (ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน) 

จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้
เสนอให้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายด าเนินการ  

ลงช่ือรับหนังสือในช่องปฏิบัติ 

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณด าเนินการลงทะเบียนรับ
ในสมุดทะเบียนรับหนังสือ 

ด าเนินการตามประเภทช้ันของ
หนังสือลับ (ลับท่ีสดุ ลับมาก ลับ) 

 

ในกรณีหนังสือท่ีส่งถึงบุคคล       
ไม่ต้องลงทะเบียนรับ เช่น 

จดหมายส่วนบุคคล เอกสาร 

ส่วนบุคคล เป็นต้น 

แยกเป็นจดหมายจดัเก็บในช่อง
เอกสาร (ภาควิชา/สาขาวิชา/

หมวดวิชา/ศูนยฯ์) 

เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสารประจ าชั้น
แจกจ่ายบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ใส่แฟ้มเสนอเลขานุการคณะฯ 

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

เสร็จสิ้น 
 



 
-17- 

 

ขั้นตอนกำรออกเลขท่ีหนังสือภำยนอก 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง  
 

คณบด/ีรองคณบด/ี
เลขานุการคณะฯ 

หนังสือภายนอกที่คณบด/ี 
รองคณบดลีงนามแล้ว และ
เลขานุการคณะฯ ลงวันท่ี
เรียบร้อยแล้ว 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน          
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไข
เพิ่มเตมิฯ ก าหนดชั้นความเร็ว
ของหนังสือ (ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก 
ด่วน) ตรวจสอบการลงนามใน
หนังสือภายนอก/สิ่งที่ส่งมาด้วย 
  

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  
 
 

 หนังสือภายนอกต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับ ท่ีลงเลขท่ี  
และวันท่ี เดือน ปี เรยีบร้อยแล้ว 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   
 

สมุดทะเบียนคุมหนังสือภายนอก 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 
 

 

หนังสือภายนอกต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับ ท่ีลงเลขท่ี  
และวันท่ี เดือน ปี เรยีบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 
 

ก าหนดประเภทของจดหมาย 
(ธรรมดา ลงทะเบียน EMS หรือ
จดหมายต่างประเทศ) 

 
เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ส าเนาใบน าส่งพร้อมใบแจ้ง
ค่าใช้จ่ายน าส่งไปรษณีย ์
รายเดือนส่งการเงินเพื่อเบิกจ่าย 

  
 

  

ภาพที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การออกเลขท่ีหนังสือภายนอก 
 

รับเรื่องหนังสือภายนอกที่ผู้บังคับบัญชา     
ลงนามแล้วและตรวจสอบความเรียบร้อย 

รับเรื่องและจัดล าดับความส าคัญ /  
ความเร่งด่วนในการด าเนินงาน 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  
และสิ่งทีส่่งมาด้วย ให้ถูกต้องครบถ้วน 

ด าเนินการลงเลขท่ีในหนังสือภายนอก 

ทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

เขียนคุมลงสมุดทะเบียนคมุให้ตรงกับ 

การลงเลขท่ีในหนังสือภายนอก 

ส่งคืนหนังสือภายนอกทั้งต้นฉบับและ 

ส าเนาคู่ฉบับ เพื่อด าเนินการต่อไป 

ตรวจสอบความถูกต้องการออกเลขท่ี 

และสิ่งทีส่่งมาด้วย พร้อมทั้งระบุประเภทของ
จดหมาย บรรจซุอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซอง 

น าหนังสือภายนอกส่งผู้รับทางไปรษณีย ์

เริ่มต้น 

 

เสร็จสิ้น 
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ขั้นตอนกำรออกเลขท่ีหนังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม) 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง  
 

คณบด/ีรองคณบด ี
เลขานุการคณะฯ 

หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
ที่คณบด/ีรองคณบด/ี 
เลขานุการคณะ ลงนามแล้ว  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน    
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิฯ ก าหนดประเภทช้ันของ
หนังสือลับ ช้ันความเร็วของหนังสือ 
ตรวจสอบการลงนามและเอกสารแนบ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ ที่ลงเลขท่ี 
และวัน เดือน ปี เรียบร้อยแล้ว 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   
 

สมุดทะเบียนคมุ 
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร 
ส่งงานบริหารกลาง     
วังท่าพระ (รอบเช้า 
เวลา 10.00 น. และ   
รอบบ่าย เวลา 14.00 น.) 
 

 

สมุดทะเบียนคมุ 
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 

เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
กลาง วังท่าพระ 

สมุดทะเบียนคมุ 
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 

 
 

สมุดทะเบียนคมุ 
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง ส าเนาคู่ฉบับหนังสือภายใน            
(บันทึกข้อความ) เก็บเข้าแฟ้ม 
 

ภาพที่ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การออกเลขท่ีหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)

รับเรื่องหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
ที่ผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว  
และตรวจสอบความถูกต้อง 

รับเรื่องและจัดล าดับความส าคัญ/  

ความเร่งด่วนในการด าเนินงาน 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  
และเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

ด าเนินการลงเลขที่หนังสือภายใน (บันทึก
ข้อความ) ทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

เขียนคุมลงสมุดทะเบียนคมุให้ตรงกับ
เลขท่ีในหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ
ภายใน (บันทึกข้อความ) พร้อมแนบ 

สมุดทะเบียนคมุและซองเอกสาร 

เพื่อส่งภายในมหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบสมดุทะเบียนคุมและตรวจสอบ
การเซ็นรับหนังสือ/ซองเอกสาร 

ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับ 

หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)  

เซ็นรับหนังสือ/ซองเอกสารและ 

น าสมุดทะเบียนคมุส่งกลับมายัง 

งานสารบรรณคณะฯ 
 

เริ่มต้น 
 

เสร็จสิ้น 
 



    

บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 
 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย โดยก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ 
คือ การบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา  ส่ง หรือ 
สื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา 
ติดตามและท าลาย ทั้งนี้  ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงานและค่าใช้จ่าย งานสารบรรณจะเป็นการสื่อสารระหว่างส่วนงานอย่างเป็น
ทางการเพ่ือให้เกิดความเข้าใจในกระบวนการท างานในทิศทางเดียวกัน โดยการบริหารงานเอกสาร 
ในที่นี้หมายถึงหนังสือ คือ เป็นเอกสารที่เป็นหลักฐานในส่วนงาน ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนงาน 
หนังสือที่ส่วนงานมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนงาน หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก เอกสารที่ทาง 
ส่วนงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในส่วนงาน เอกสารที่ทางส่วนงานจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือข้อบังคับ และข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (ส านัก
นายกรัฐมนตรี , 2548 : 3) 

จากที่กล่าวมาข้างต้น พบว่างานสารบรรณเป็นศูนย์กลางของหนังสือทุกเรื่องของส่วนงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติ งานเกี่ ยวกับเอกสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพนั้น ผู้ จัดท าจึ งได้จัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ งานบริหารงานทั่วไป ส านักงานคณบดี  
คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ขึ้นโดยอาศัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร การแบ่งหน่วยงานภายในของ
ส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 และก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของ
เจ้าของเรื่องของคณะ ส่วนงาน และหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร มาเป็น
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย การรับหนังสือ การออกเลขที่หนังสือภายนอก การออกเลขที่
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) การออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) และการท าประกาศ 
ดังนี้ 
 
3.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 ระเบียบสารบรรณเป็นข้อก าหนดมาตรฐานการเขียนและออกแบบเอกสาร ไม่ว่าเพ่ือใช้ทั่วไป 
หรือเพ่ือวัตถุประสงค์เจาะจง เช่น ภายในองค์กร ในข่ายงาน ฯลฯ ระเบียบงานสารบรรณ  
วางรูปแบบเอกสารเพ่ือยกระดับการสื่อสาร สร้างความมั่นใจว่าเอกสารจะไม่ลักลั่น และก าหนด
แนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดทั้งในการใช้เอกสาร การเรียบเรียงเอกสาร การจัดพิมพ์  อักขรวิธี และ
องค์ประกอบอื่น ๆ (ส านักนายกรัฐมนตรี , 2548 : 2) ดังนี้ 
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3.1.1 ชนิดของหนังสือ มี 6 ประเภท ได้แก่  
1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อหน่วยงานที่เป็นแบบพิธีการ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างหน่วยงาน หรือหน่วยงานมีถึงหน่วยงานอื่นใด หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อหน่วยงานที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ

ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในส่วนงานเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า

ส่วนงานระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนงานระดับกอง หรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบ          
ลงชื่อย่อก ากับ ใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ
สิ่งของ เอกสารการตอบรับทราบที่ไม่ส าคัญ การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง 
เรื่องหัวหน้าส่วนงานระดับกรมขึ้นไปก าหนดท าเป็นค าสั่ง 

4) หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความ 
ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่
ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนด    
ไว้ใช้  

5) หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ (ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว) ประกาศ 
เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ แถลงการณ ์เพ่ือท าความเข้าใจ ข่าว เพ่ือเผยแพร่ให้ทราบ 

6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน มี 4 ชนิด ได้แก่ (หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนงานออกให้เพ่ือรับรอง        
แก่บุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง รายงานการประชุม คือ บันทึก
ความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน บันทึก คือ ข้อความ
ที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่
เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าหน่วยงานระดับกรมติดต่อกัน โดยปกติ ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และหนังสือบุคคลภายนอก     
ที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น (จ านง หอมแย้ม , 2551) 

 

3.1.2 ชั้นควำมเร็วของหนังสือ หนังสือที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็วเป็นพิเศษ) 
แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  

1) ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2) ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3) ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้  

   ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์  
32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดเจนบนหนังสือและบนซอง  
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3.1.3 กำรรับหนังสือ  
1) จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการ

ก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน  
ที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการ
ต่อไป 

2) ประทับตราหนังสือที่มุมบนด้านขวาโดยตรารับ มีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. โดยมี
รายการเลขท่ีรับ วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

3) ลงทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ 
4) จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนแล้วส่งให้ส่วนงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

 

3.1.4 กำรส่งหนังสือ  
1) เจ้าหน้าทีส่ารบรรณ ตรวจความเรียบร้อย  
2) เจ้าหน้าที่สารบรรณ รับเรื่องและด าเนินการ  
3) ลงทะเบียนส่งในทะเบียนหนังสือส่ง 

 

3.1.5 กำรเก็บหนังสือ  
1) การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็นเก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  

และเก็บเพื่อรอการตรวจสอบ  
2) การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วแยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ การเก็บ

ระหว่างปี และการจัดเก็บเมื่อสิ้นปี  
3) การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ เสร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่

ระหว่างปีปฏิทิน ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถ
ค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้า
หน่วยงาน  

4) การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้น ๆ เป็นผู้จัดเก็บ
โดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

 

3.1.6 อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณี ดังนี้  
1) หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ  
2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้น ๆ  
3) หนงัสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไป

หรือตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
4) หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
5) หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญเกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการ

เสร็จแล้วเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
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6) หนังสือเกี่ยวกับการเงินเมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้วไม่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใด  ๆ ให้ เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  หรือ 
ซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
(ภารดร หอมแย้ม , 2562) 

 

3.1.7 กำรจัดส่งหนังสือครบอำยุกำรเก็บ ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้หน่วยงานจัดส่งหนังสือ
ที่อายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม
ของปีถัดไป  

 

3.1.8 กำรยืมหนังสือ 
1) การยืมระหว่างส่วนงาน ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนงานระดับ

กองหรือผู้ได้รับมอบหมาย  
2) การยืมภายในส่วนงาน ผู้ยืม ผู้ขออนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนงานระดับ

แผนกขึ้นไป  
 

3.1.9 กำรท ำลำยหนังสือ  
1) ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือ        

ที่ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนงานระดับกรมเพ่ือพิจารณา  
2) กรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีก

อย่างน้อย 2 คน  (มณีวรรณ สาระไทย , 2557) 
 
3.2 ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 

จากพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ที่ตราขึ้นเพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิ        
รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ แต่ก าหนดข้อยกเว้นการไม่เปิดเผยข้อมูลหากจะท าให้เกิดความเสียหาย
ต่อประเทศชาติหรือประโยชน์ที่ส าคัญ ดังนั้นจึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 16 และมาตรา 26 
วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 ออกระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. 2544 ซึ่งก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสาร การปรับ ตรวจสอบ เก็บ รักษา ยืม 
และท าลาย (ส านักนายกรัฐมนตรี , 2544 : 4) 

 

3.2.1 ประเภทชั้นของหนังสือลับ 
1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล 

ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้
เกิดความเสียหายเป็นภยันอันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรี ยบร้อยของ
ประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล                
ซึ่งหากความลับดังกล่าวหรือเพียงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้รับทราบ จะท าให้เกิดความ
เสียหายหรือภยันอันตรายต่อความมั่นคงความปลอดภัยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร หรือความ
เรียบร้อยในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 
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3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้รับทราบ จะท าให้เกิดความ
เสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

 

3.2.2 กำรปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสำรลับ 
1) การลงทะเบียนเอกสารลับ 

หน่วยงานต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับเพ่ือควบคุมการรับ            
การด าเนินการ การส่ง การเก็บรักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้า 
ส่วนงานดังกล่าวแต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรม
ตามชั้นความลับที่จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” ของหน่วยงานนั้น 

หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วย            
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของส่วนงานนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานดังกล่าวในวรรคแรก 

2) เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือ

เขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสาร          
ที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้น          
เย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท าเครื่องหมายดังกล่าวที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียน 
แผนที่และแผนภูมิให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าว
มาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด            
ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับ
อยู่ด้วย 

3) การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุชื่อ

บุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่งให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับ
หรือน าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้  ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วน
อาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 

ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมากเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ   
และให้ผู้ด าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกัน  
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ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อ          
ในใบรับเอกสารลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1) น าเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุ
ชื่อโดยเร็ว แต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้วก็อาจพิจารณามอบให้แก่หน่วยงานที่มีหน้าที่
ด าเนินการในขั้นตน้แทนบุคคลที่ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 

3.2) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่งยังไม่สามารถ
ด าเนินการต่อเอกสารได้ในทันที  ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบ                 
การเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและลับมาก 

เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครอง
ต าแหน่งนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคล
หนึ่งโดยเฉพาะหรือระบุชื่อพร้อมต าแหน่งแล้ว ให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซอง หรือผู้ได้รับมอบหมาย
โดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ ส าหรับเอกสารชั้นลับที่ใส่ซองชั้นเดียวให้
เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับทันท ี

 ในกรณีที่ มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของหน่วยงานก าหนด          
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้ประการใดให้ถือปฏิบัติตามนั้น (อภิญญา กลิ่นบัว , 2558) 
 
3.3 ประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรใช้ตรำสัญลักษณ์ของ
มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการใช้ตราสัญลักษณ์
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ลงวันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2559 อาศัยอ านาจตามความในข้อ 3 ของ
ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 อธิการบดี
มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร ในการประชุม          
ครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2559 จึงให้ประกาศ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ตราสัญลักษณ์แบบทางการ ให้ใช้ในงานเอกสารส าคัญที่เป็นทางการ เช่น เอกสารที่
ใช้ภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างมหาวิทยาลัยศิลปากรกับหน่วยงานอ่ืน 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ สัญญา ข้อตกลง บันทึกความเข้าใจ ตราประทับในปริญาบัตร ระเบียน
แสดงผลการเรียน เป็นต้น หรือใช้ในงานสื่อสารองค์กรทั่วไปที่ต้องการแสดงชื่อมหาวิทยาลัยที่เป็น
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

ข้อ 2  ตราสัญลักษณ์แบบทางการส าหรับแบบพิมพ์หนังสือราชการและบันทึกข้อความของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร ให้ใช้สีด า มีดังนี้ 

2.1 ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 3 เซนติเมตร ส าหรับแบบพิมพ์หนังสือราชการ 
2.2 ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 1.5 เซนติเมตร ส าหรับแบบพิมพ์บันทึกข้อความ 

มีรายละเอียดตามภำคผนวก ก 
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3.4 ประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในของส่วนงำนของ
มหำวิทยำลัยศิลปำกร (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2562 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 27 เมษายน พ.ศ. 2562 โดยที่เป็นการสมควร
แก้ไขเพ่ิมเติมหน่วยงานภายในของส่วนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยศิลปากร อาศัยอ านาจตามความ
ในมาตร 9 มาตรา 10 และมาตรา 22 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559       
สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 2/2562 เมื่อวันที่ 13 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 และครั้งที่ 
3/2562 เมื่อวันที่ 13 มีนาคม พ.ศ. 2562 จึงให้ประกาศ  
 ข้อ 8  ให้แบ่งหน่วยงานภายในของคณะโบราณคดี ดังนี้ 

(1) ส านักงานคณบดี ให้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 2 งาน ได้แก่  
(1.1) งานบริหารทั่วไป 
(1.2) งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

(2) หน่วยงานบริหารวิชาการของคณะ มีดังนี้ 
(2.1) ภาควิชาโบราณคดี 
(2.2) ภาควิชาประวัติศาสตร์ศิลปะ 
(2.3) ภาควิชามานุษยวิทยา 
(2.4) ภาควิชาภาษาตะวันออก 
(2.5) ภาควิชาภาษาตะวันตก 

(3) หน่วยงานที่มีภารกิจเฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์คณะ มีดังนี้ 
(3.1) ศูนย์สันสกฤตศึกษา 
(3.2) ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการมรดกวัฒนธรรมโบราณคดี 

มีรายละเอียดตามภำคผนวก ข 
 
3.5 ประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร เรื่อง ก ำหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง
ของคณะ ส่วนงำน และหน่วยงำนภำยในของส่วนงำนของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 

ตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 19) พ.ศ. 2562 ก าหนดให้            
มีกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 2 พฤษภาคม 
2562 และส านักนายกรัฐมนตรีได้ก าหนดรหัสพยัญชนะประจ ากระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม โดยใช้ อว นั้น  

เพ่ือให้การด าเนินการด้านระบบงานสารบรรณของคณะ ส่วนงาน และหน่วยงานภายใน  
ของส่วนงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง
ของคณะ ส่วนงาน และหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมหาวิทยาลัย
ศิลปากร ได้ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ ามหาวิทยาลัยศิลปากร เป็น  อว 8601/....              
และคณะโบราณคดี เป็น อว 8609/.... ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ก าหนดรหัส
พยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องของคณะ ส่วนงานและหน่วยงานภายในของส่วนงาน
มหาวิทยาลัยศิลปากร ฉบับลงวันที่ 10 มิถุนายน 2562 มีรายละเอียดตามภำคผนวก ค 
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3.6 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
3.6.1 กำรรับหนังสือ 

การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนงาน หน่วยงานเอกชน และบุคคล           
ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอน
การปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง
และตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน          
ที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2) การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือด้วยหมึกสีน้ าเงิน             
มีขนาด 2.5 x 5 เซนติเมตร ตามแบบตรารับหนังสือ ดังภาพที่ 7 โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

2.1) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
2.2) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 
2.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

คณะโบราณคดี 
เลขที่รับ ......................... 
วันที่ ............................. 
เวลา ............................ 

 
ภาพที่ 7 แบบตรารับหนังสือ ขนาด 2.5 x 5 เซนติเมตร 

 

3) ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ         
ดังภาพที่ 8 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

3.1) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

3.2) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.4) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคล          

ในกรณีที่ไม่มตี าแหน่ง 
3.5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
3.6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
3.7) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
3.8) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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ทะเบียนหนังสือรับ                                 วันที่.........เดือน................................พ.ศ. .............. 
เลขทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        

 
ภาพที่ 8 แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

4) จัดเก็บข้อมูลโดยสแกนเอกสารหรือส าเนาเอกสาร 
5) หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้      

ลงชื่อหน่วยงานที่ รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่ เกี่ยวข้องกับ                 
การรับหนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน  
โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ  และวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน                  
ในทะเบียนหนังสือรับ  

6) การรับหนังสือภายในหน่วยงานเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

7) เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รับผิ ดชอบ พิจารณ าลงความเห็ น เบื้ องต้ น เพ่ื อ เสนอต่ อ
ผู้บังคับบัญชา เช่น กรณีเรียนคณบดีคณะโบราณคดี เสนอเลขานุการคณะโบราณคดี เกษียนหนังสือ 
และมอบหมายแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 

ตัวอย่างการรับหนังสือ ได้แก่ หนังสือกองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี  
ที่ อว 8603.7/3660 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2562 เรื่อง การจัดสรรกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย 
และหนังสืองานพัสดุ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ อว 8603.4/00210  
ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2562 เรื่อง ขอเชิญประชุม รายละเอียดตามภำคผนวก ง 

 
3.6.2 กำรออกเลขทีห่นังสือภำยนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นหนังสือติดต่อระหว่างหน่วยงาน หรือหน่วยงานมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด 
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ตามแบบหนังสือภายนอก โดยเจ้าหน้าที่สารบรรณ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ เช่น คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว รวมถึงเอกสารที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
การลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก หรือการออกเลขที่หนังสือภายนอก ให้ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ตามแบบหนังสือภายนอก ดังภาพที่ 10 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้ ทับเลขที่ของหนังสือภายนอก เช่น อว 8609/.... 

2) ส่วนงานเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนงาน สถานที่ส่วนงานซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้นและโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
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3) วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

4) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น 

5) ค าขึ้นต้น ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้ รับหนังสือหรือลงต าแหน่งของ 
ผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที ่

6) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ ส่วนงาน         
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนงานใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของหนังสือ และเลขที่
หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
   การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่            
มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณาจึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
ให้ทราบด้วย 

7) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

8) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

9) ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
10) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
11) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
12) ส่วนงานเจ้าของเรื่อง ให้ ลงชื่อส่ วนงานเจ้าของเรื่องหรือหน่ วยงาน 

ที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนงานที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวงให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนงานที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

13) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน 
ที่ออกหนังสือ 

14) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน           
ที่ออก 

15) ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้หน่วยงานหรือบุคคลอ่ืน
ทราบและประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของ         
หน่วยงานหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่ง
มากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปด้วย ดังภาพที่ 9 
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ทะเบียนหนังสือส่ง                                 วันที่.........เดือน................................พ.ศ. .............. 
เลขทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        

 

ภาพที่ 9 แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

ตัวอย่างการออกเลขที่ หนั งสือภายนอก ได้แก่  หนั งสือคณะโบราณคดี  ที่  
อว 8609/1172 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562 เรื่อง อนุญาตบุคลากรเป็นวิทยากร ไปยังผู้ อ านวยการ
พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ สมเด็จพระนารายณ์ รายละเอียดตามภำคผนวก จ 
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ภาพที่ 10 แบบหนังสือภายนอก 
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3.6.3 กำรออกเลขทีห่นังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม) 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อที่ เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก                 

เป็นหนังสือติดต่อภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ตาม
แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ดังภาพที ่11 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ส่วนงาน ให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่องที่ออกหนังสือ พร้อมทั้งหมายเลข
โทรศัพท ์(ถ้ามี) 

2) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้ ทับเลขที่ของหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) เช่น อว 8609/.... 

3) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช        
ที่ออกหนังสือ 

4) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

5) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะหรือต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือ 
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

6) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่ เคยมีติดต่อกัน หรือมี                   
สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

7) ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ และต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

ตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ได้แก่ บันทึกข้อความ 
คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ อว 8609/1757 ลงวันที่ 9 กันยายน 2562 เรื่อง อนุญาต
บุคลากรเป็นอาจารย์พิเศษ ไปยังคณบดีคณะอักษรศาสตร์ รายละเอียดตามภำคผนวก ฉ 

 



 
-32- 

 

 
 

ภาพที่ 11 แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
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3.6.4 กำรออกเลขที่หนังสือสั่งกำร (กำรเสนอค ำสั่ง) 
หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

ค ำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ตามแบบการเสนอค าสั่ง ดังภาพที่ 12 โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

1) ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนงานที่ออกค าสั่ง 
2) ที่ ให้ลงเลขที ่ที่ออกค าสั่ง โดยขอเลขที่ค าสั่งจากเจ้าหน้าที่สารบรรณ  
3) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
4) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่งและอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี)  

ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 
5) สั่ ง ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัว เลขของ 

ปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
6) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ             

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
7) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
 



 
-34- 

 

 
 

ภาพที่ 12 แบบหนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) 
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 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือใช้เป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า โดยใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1) ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนงานที่ออกระเบียบ 
2) ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ  
3) ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้นไม่ต้องลงว่าเป็น          

ฉบับที่เท่าไร แต่ถ้าเป็นเรื่องเดียวกันแต่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 3 หรือ 4 ตามล าดับ  
4) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ  
5) ข้อความ ให้ อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องการ           

ออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  
6) ข้อความ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นข้อ ๆ โดย ข้อ 1 เป็นระเบียบ ข้อ 2  

เป็นวันที่ใช้บังคับ (ก าหนดว่าใช้บังคับเมื่อใด ส่วนข้อสุดท้ายเป็นผู้รักษาระเบียบ ถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้เลื่อนข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวดหนึ่ง 

7) ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปี
พุทธศักราชที่ออกบังคับ  

8) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบหรือข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  

9) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบหรือข้อบังคับนั้น 
 

  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

1) ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนงานที่ออกข้อบังคับ 
2) ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
3) ฉบับที่ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับ

ที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไป
ตามล าดับ 

4) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
5) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
6) ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ  

ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อได้และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการข้อบังคับใด
ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะ
ขึ้นหมวด 1 

7) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
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8) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ  

9) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

ตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) ได้แก่ ค าสั่งคณะโบราณคดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 84/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเสวนาสืบสาน
เทศกาลไหว้พระจันทร์ ฉบับวันที่ 13 กันยายน พ.ศ. 2562 รายละเอียดตามภำคผนวก ช 

 
3.6.5 กำรท ำประกำศ 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ตามแบบการท าประกาศ ดังภาพที่ 13 โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

1) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนงานที่ออกประกาศ 
2) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
3) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
4) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ            

ปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
5) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
6) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
ตัวอย่างการท าประกาศ ได้แก่ ประกาศคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  

เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษามูลนิธิสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม 
ราชกุมารี  ในส่วนของคณะโบราณคดี รายละเอียดตามภำคผนวก ซ 
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ภาพที่ 13 แบบการท าประกาศ 
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3.7 ข้อควรระวังในกำรเสนอเรื่อง 
ข้อควรระวังในการเสนอเรื่อง ส าหรับการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่ง

หนังสือ มีดังนี ้
3.7.1 การเสนอหนังสือ เจ้าหน้าที่สารบรรณ ควรรวบรวมเรื่องที่ เสนอแยกหนังสือ

ออกเป็นประเภท ๆ เช่น เรื่องลับให้แยกปฏิบัติไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้แยกปฏิบัติโดยเร็ว
และน าเสนอทันที เรื่องอ่ืน ๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการเพื่อพิจารณาหรือ
เพ่ือทราบ 

3.7.2 การจัดเรื่องเสนอ จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยต้องใส่แฟ้มเรียงตามล าดับ
ความส าคัญของเรื่อง เรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับมาก่อนต้องเสนอเพ่ือให้ได้รับ
การปฏิบัติให้เสร็จก่อน 

3.7.3 การจัดเรื่องบรรจุในแฟ้มเสนอควรเว้นหน้าแรกให้ว่าง ให้เริ่มในแฟ้มระหว่างหน้า
หลังของหน้าแรกกับหน้าแรกของแผ่นสองเพ่ือป้องกันแฟ้มฉีกขาดง่าย ในกรณีที่มีหนังสือมากควรแยก
เป็นประเภทแต่ละแฟ้ม 

 

3.8 ข้อควรระวังในกำรพิมพ์หนังสือรำชกำร 
 ข้อควรระวังในการพิมพ์หนังสือราชการ ส าหรับการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียน
รับ – ส่งหนังสือ มีดังนี้ 

3.8.1 การรู้จักใช้ค าในหนังสือเนื่องจากค าเป็นเครื่องมือที่ช่วยในการติดต่อสื่อสารประสบ
ความส าเร็จ ท าให้เกิดความเข้าใจ โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาที่ใช้ในหนังสือเป็นภาษาแบบแผน  
หรือภาษาเขียนจึงต้องรู้จักใช้ค าให้ถูกต้องและมีน้ าหนัก 

3.8.2 ต้องระวังการใช้อักขระวิธี ตัวสะกด การันต์ ให้ถูกต้องตามพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน 

3.8.3 การรู้จักวางรูปแบบหนังสือให้เหมาะสม สวยงาม และถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ เช่น การวางต าแหน่งส่วนต่าง ๆ ของหนังสือ การย่อหน้า การเว้นวรรค การจัด
ระยะห่างระหว่างบรรทัด เป็นต้น 

3.8.4 การรู้จักชื่อบุคคล ต าแหน่ง ชื่อหน่วยงาน และหน่วยงานต่าง ๆ อย่างถูกต้อง 
3.8.5 การรู้จักเลือกใช้กระดาษและซองที่เหมาะสมกับหนังสือแต่ละประเภท 
3.8.6 การพิมพ์หนังสือที่ต้องใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ถ้ามี

ข้อความมากกว่า 1 หน้า หน้าต่อไปให้ ใช้กระดาษไม่ต้องมีตราสัญลักษณ์  แต่ให้มีคุณภาพ             
เช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก 

3.8.7 การพิมพ์หัวข้อต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบหนังสือที่ก าหนดไว้ในระเบียบงาน            
สารบรรณ 

3.8.8 การพิมพ์ 1 หน้ากระดาษ เอ 4 โดยปกติให้พิมพ์ 25 บรรทัด บรรทัดแรกของ
กระดาษควรอยู่ห่างจากขอบกระดาษประมาณ 5 เซนติเมตร 

3.8.9 การกั้นระยะในการพิมพ์ ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ              
3 เซนติเมตร เพ่ือสะดวกในการเก็บเข้าเล่ม 
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3.8.10 การเว้นวรรคโดยทั่วไป เว้น 2 จังหวะเคาะ การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อกับเรื่อง              
ให้เว้น 2 จังหวะเคาะ การเว้นวรรคในเนื้อหา เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาเดี่ยวกันให้เว้น 1 จังหวะเคาะ             
ถ้าเนื้อหาต่างกันให้เว้น 2 จังหวะเคาะ การเว้นวรรคระหว่างชื่อและนามสกุล ให้เว้น 1 จังหวะเคาะ 
(ส าหรับค าน าหน้าชื่อกับชื่อไม่ต้องเว้นวรรค) 

3.8.11 การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์เลขหน้าไว้ระหว่าง
เครื่องหมายยัติภังค์ (-) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษด้านบนลงมาประมาณ  
3 เซนติเมตร 

3.8.12 การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญและมีจ านวนหลายหน้าให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของ
ข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้น ๆ แล้วตามด้วย ... (จุด 3 จุด)            
โดยปกติให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัดพิมพ์ และควรจะต้องมีข้อความ              
ของหนังสือเหลือไปพิมพ์หน้าสุดท้ายอย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย 

3.8.13 การอ้างถึ งหนั งสือฉบับใดต้องแน่ ใจว่าผู้ รับหนั งสือมีหนั งสือที่ อ้ างถึงอยู่ 
ในส่วนงานหรือหน่วยงานนั้น ๆ แล้ว การอ้างถึงโดยปกติให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียง
ฉบับเดียว เว้นแต่มี เรื่องที่ เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณาจึงอ้างถึงหนั งสือฉบับ อ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

3.8.14 การกล่าวถึงข้อความตามหนังสือที่อ้างถึง ลงไว้ในข้อความตอนเหตุของหนังสือ 
ควรย่อให้ได้เฉพาะใจความส าคัญท่ีจ าเป็นต้องอ้างถึงเท่านั้น ไม่ควรลอกข้อความหลาย ๆ ประโยคของ
หนังสือที่อ้างถึงจนยาวเยิ่นเย้อมากเกินไป ซึ่งผิดหลักการร่างหนังสือท่ีดี 

3.8.15 การระบุสิ่งที่ส่งมาด้วย ควรลงจ านวนหน่วยให้ชัดเจน ทั้งนี้เพ่ือความรอบคอบ          
และป้องกันความผิดพลาด ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วยหลายรายการควรแสดงเลขข้อก ากับไว้ทุกรายการ           
และท่ีเลขข้อต้องใส่จุดมหัพภาคก ากับด้วย  

3.8.16 การใช้ค าว่า “อนุญาต” และ “อนุมัติ” ถ้าไม่มีกฎหมายหรือระเบียบก าหนดไว้ว่า
ให้ใช้ค าใด ควรยึดตามความหมายของค าเป็นหลัก ค า “อนุญาต” หมายถึง ยินยอม ยอมให้ ตกลง         
ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายหนักแน่น แสดงถึงผู้สั่งการมีอ านาจการสั่งการให้ผู้รับปฏิบัติตามค าสั่งได้
อย่างชัดเจน แน่นอน คือ ยินยอมหรือตกลงให้ปฏิบัติได้ มิใช่เป็นการสั่งในลักษณะให้ความเห็นชอบ
เท่านั้น ที่แล้วมามักใช้กับระเบียบการลาและการขออนุญาต ค า “อนุมัติ” หมายถึง เห็นชอบตามที่เสนอ 
หรือตามที่ระเบียบก าหนดไว้ ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายแสดงถึงผู้สั่งการมีอ านาจเพียงให้ความเห็นชอบ
ตามท่ีเสนอเท่านั้น มิได้เป็นลักษณะยินยอมหรือตกลงให้ถือตามที่เสนออย่างไร 

 



    

บทที่ 4 
 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 
 
คูม่ือการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ งานบริหารทั่วไป ส านักงาน

คณบดี คณะโบราณคดี ผู้จัดท าได้ก าหนดกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน โดยมีระยะเวลาด าเนินการ 
ตั้งแต่เดือนมกราคม ถึง เดือนธันวาคม พ.ศ. 2562 ประกอบด้วย การรับหนังสือ การออกเลขท่ีหนังสือ
ภายนอก การออกเลขที่หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) การออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) 
และการท าประกาศ พร้อมทั้งจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 
มีรายละเอียดดังตารางที่ 1 แผนการปฏิบัติงานประจ าปี 

4.1 กิจกรรม / แผนปฏิบัติงำน 
ตารางที่ 1  แผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลำด ำเนินกำร พ.ศ. 2562 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ษ. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
 

1. การรับหนังสือ  
 

           

2. การออกเลขทีห่นังสือ
ภายนอก 

            

3. การออกเลขทีห่นังสือภายใน
(บันทึกข้อความ) 

            

4. การออกเลขที่หนังสือสั่งการ    
(การเสนอค าสั่ง) 

            

5. การท าประกาศ             
6. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

สารบรรณ การลงทะเบียน
รับ –  ส่งหนังสือ 
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4.2 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน  
4.2.1 กระบวนกำรรับหนังสือ 

  หนังสือที่ เข้ามายังคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร สามารถจ าแนก
แหล่งที่มา ได้แก่ หนังสือที่มาจากหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร  
วันละ 2 รอบ คือ รอบเช้า เวลา 10.00 น. และรอบบ่าย เวลา 14.00 น. และหนังสือที่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องน ามาส่งโดยตรงกับเจ้าหน้าที่สารบรรณ  

  กระบวนการปฏิบัติงานการรับหนังสือ มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
1) เจ้าหน้าที่สารบรรณ เมื่อได้รับหนังสือแล้วจะด าเนินการคัดแยกหนังสือ                 

จัดหมวดหมู่ จัดล าดับความส าคัญตามความเร่งด่วนของหนังสือ เปิดผนึกซองตามที่ได้รับมอบหมาย 
และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่สารบรรณจะติดต่อประสานงานไปยัง
ส่วนงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง  

2) ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ โดยประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวา
ของหนังสือด้วยหมึกสีน้ าเงินมีขนาด 2.5 x 5 เซนติเมตร และลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ  

3) ลงวัน เดือน ปี และลงเวลาที่รับหนังสือ  
3.1) เลขทีร่ับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
3.2) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 
3.3) เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

4) ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ดังนี้ 
4.1) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
4.2) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
4.3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
4.4) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนงาน หรือชื่อบุคคล            

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
4.5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
4.6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
4.7) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
4.8) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

5) หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ถ้าเป็นหนังสือชั้นของหนังสือลับจะเสนอไปยัง
เลขานุการคณะโบราณคดี หากเป็นชั้นความเร็วของหนังสือจะส่งให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือน าหนังสือ
ไปด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ตัวอย่างการรับหนังสือ มีรายละเอียดตามภำคผนวก ง และขั้นตอนการรับหนังสือ 
แสดงดังภาพที่ 14 - 15 
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ขั้นตอนกำรรับหนังสือ 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
  

เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

 
 

หน่วยงานภายใน 
หน่วยงานภายนอก 
เจ้าของเรื่องที่มาส่ง
โดยตรง 

สมุดทะเบียนคมุหนังสือส่ง 
จากส านักงานอธิการบดี        
ตลิ่งชัน/วังท่าพระ/วิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์/ 
วิทยาเขตเพชรบุรี  
เอกสารทั่วไป เอกสารลับ 
เอกสารจากไปรษณีย ์
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
ก้ไขเพิ่มเติมฯ ก าหนดประเภท
ช้ันของหนังสือลับ (ลับท่ีสุด    
ลับมาก ลับ) ช้ันความเร็วของ
หนังสือ (ด่วนที่สุด ด่วนมาก 
ด่วน) ตรวจสอบการลงนาม     
และเอกสารแนบ 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ    

   
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  ส่วนงานเจ้าของเรื่อง/
หน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 
เพื่อด าเนินการให้ถูกต้องและ
บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น
หลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร  ส่วนงานเจ้าของเรื่อง/
หน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่องรอบ
ถัดไป 

 

ภาพที่ 14 ขั้นตอนการรับหนังสือ 

เซ็นรับเอกสารจากงานบริหารกลาง          
วังท่าพระ (เอกสารจากส านักงาน
อธิการบดี ตลิ่งชัน/วังท่าพระ/ 

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์/ 
วิทยาเขตเพชรบุร)ี หนังสือจาก

หน่วยงานภายนอก หรือ หนังสือที่
หน่วยงานเจ้าของเรื่องมาส่งโดยตรงกับ
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ เช่น เอกสารทั่วไป 
เอกสารลับ เอกสารไปรษณยี์ เป็นต้น 

 

รับเรื่องและจัดล าดับความส าคัญ/ 

ความเร่งด่วนในการด าเนินงาน
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ
และเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

ตรวจสอบ  
คัดแยกเอกสาร 
จัดหมวดหมู ่

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น  
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มผีู้ลงนาม  

เอกสารแนบไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่องในรอบถัดไป 

ถูกต้อง 
1 

เริ่มต้น 
 

2 
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ขั้นตอนกำรรับหนังสือ (ต่อ) 

  

 
 

   
 
 
 

   
 

 
 

  
 

  
 

   

   

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนการรับหนังสือ (ต่อ) 
 
 

1 

1.1 1.2 1.3 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณด าเนินการลงทะเบียนรับ
โดยประทับตรารับหนังสือท่ีมุมขวา 

ด าเนินการตามช้ันความเร็วของ 

หนังสือ (ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน) 

จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้
เสนอให้ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายด าเนินการ  

ลงช่ือรับหนังสือในช่องปฏิบัติ 

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณด าเนินการลงทะเบียนรับ
ในสมุดทะเบียนรับหนังสือ 

ด าเนินการตามประเภทช้ันของ
หนังสือลับ (ลับท่ีสดุ ลับมาก ลับ) 

 

ในกรณีหนังสือท่ีส่งถึงบุคคล       
ไม่ต้องลงทะเบียนรับ เช่น 

จดหมายส่วนบุคคล เอกสาร 

ส่วนบุคคล เป็นต้น 

แยกเป็นจดหมายจดัเก็บในช่อง
เอกสาร (ภาควิชา/สาขาวิชา/

หมวดวิชา/ศูนยฯ์) 

เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสารประจ าชั้น
แจกจ่ายบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ใส่แฟ้มเสนอเลขานุการคณะฯ 

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

2 

เสร็จสิ้น 
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4.2.2 กระบวนกำรออกเลขทีห่นังสือภำยนอก  
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อหน่วยงานที่ เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ        
ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนงาน หรือส่วนงานมีถึง
หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนงาน หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก การออกเลขทีห่นังสือภายนอก เจ้าของเรื่อง
จะต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน และส่งเรื่องที่
เจ้าหน้าที่สารบรรณ เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้ง  
 กระบวนการปฏิบัติงานการออกเลขที่หนังสือภายนอก มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ตรวจสอบความเรียบร้อยของการลงนามในหนังสือ 
รวมถึงเอกสารที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงเลขที่และวันที่ เดือน ปี ในหนังสือภายนอกที่จะ
ส่งออก ทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันที่ เดือน ปี ในสมุดทะเบียนคุม 
ดังนี้ 

2.1) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
2.2) ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัย

ก าหนดไว้ทับเลขที่ของหนังสือส่งออกภายนอก เช่น อว 8609/.... 
2.3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
2.4) จาก ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น คณบดี รองคณบดี 
2.5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือมีถึง หรือถ้าไม่มีต าแหน่ง หรือ                  

ไม่ทราบต าแหน่ง ให้ใช้ชื่อบุคคลหรือหน่วยงาน 
2.6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

3) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ โดยคืนเจ้าหน้าที่เจ้าของ
เรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป  

4) เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความเรียบร้อย บรรจุซอง ปิดผนึก และ           
จ่าหน้าซอง 

5) เจ้าหน้าทีส่ารบรรณ น าหนังสือส่งผู้รับทางไปรษณีย์ 
 ตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือภายนอก มีรายละเอียดตามภำคผนวก ง และ

ขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือภายนอก แสดงดังภาพที่ 16  
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ขั้นตอนกำรออกเลขท่ีหนังสือภำยนอก 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง  
 

คณบด/ีรองคณบด/ี
เลขานุการคณะฯ 

หนังสือภายนอกที่คณบด/ี 
รองคณบดลีงนามแล้ว และ
เลขานุการคณะฯ ลงวันท่ี
เรียบร้อยแล้ว 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน          
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไข
เพิ่มเตมิฯ ก าหนดชั้นความเร็ว
ของหนังสือ (ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก 
ด่วน) ตรวจสอบการลงนามใน
หนังสือภายนอก/สิ่งที่ส่งมาด้วย 
  

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  
 
 

 หนังสือภายนอกต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับ ท่ีลงเลขท่ี  
และวันท่ี เดือน ปี เรยีบร้อยแล้ว 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   
 

สมุดทะเบียนคุมหนังสือภายนอก 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 
 

 

หนังสือภายนอกต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับ ท่ีลงเลขท่ี  
และวันท่ี เดือน ปี เรยีบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 
 

ก าหนดประเภทของจดหมาย 
(ธรรมดา ลงทะเบียน EMS หรือ
จดหมายต่างประเทศ) 

 
เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ส าเนาใบน าส่งพร้อมใบแจ้ง
ค่าใช้จ่ายน าส่งไปรษณีย์        
รายเดือนส่งการเงินเพื่อเบิกจ่าย 

  
 

  

 
ภาพที่ 16 ขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือภายนอก 

รับเรื่องหนังสือภายนอกที่ผู้บังคับบัญชา     
ลงนามแล้วและตรวจสอบความเรียบร้อย 

รับเรื่องและจัดล าดับความส าคัญ /  
ความเร่งด่วนในการด าเนินงาน 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  
และสิ่งทีส่่งมาด้วย ให้ถูกต้องครบถ้วน 

ด าเนินการลงเลขท่ีในหนังสือภายนอก 

ทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

เขียนคุมลงสมุดทะเบียนคมุให้ตรงกับ 

การลงเลขท่ีในหนังสือภายนอก 

ส่งคืนหนังสือภายนอกทั้งต้นฉบับและ 

ส าเนาคู่ฉบับ เพื่อด าเนินการต่อไป 

ตรวจสอบความถูกต้องการออกเลขท่ี 

และสิ่งทีส่่งมาด้วย พร้อมทั้งระบุประเภทของ
จดหมาย บรรจซุอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซอง 

น าหนังสือภายนอกส่งผู้รับทางไปรษณีย ์

เริ่มต้น 

 

เสร็จสิ้น 
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4.2.3 กระบวนกำรออกเลขทีห่นังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม)  
  หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) คือ หนังสือติดต่อหน่วยงานที่ เป็นแบบพิธี             

น้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในมหาวิทยาศิลปากร ใช้กระดาษบันทึกข้อความ           
ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร  
  กระบวนการปฏิบัติงานการออกเลขที่หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีแนวทาง
ปฏิบัติ ดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ตรวจสอบความเรียบร้อยของการลงนามในหนังสือภายใน 
(บันทึกข้อความ) รวมถึงเอกสารแนบที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงเลขที่และวัน เดือน ปี ในหนังสือภายใน (บันทึก
ข้อความ) ทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันที่ เดือน ปี ในสมุดทะเบียนคุม 
ดังนี้ 

2.1) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
2.2) ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัย

ก าหนดไว้ทับเลขที่ของหนังสือส่งออกภายใน (บันทึกข้อความ) เช่น อว 8609/.... 
2.3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
2.4) จาก ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น คณบดี รองคณบดี  เลขานุการ

คณะโบราณคด ี
2.5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือมีถึง หรือถ้าไม่มีต าแหน่งหรือไม่ทราบ 

ต าแหน่งให้ใช้ชื่อบุคคลหรือส่วนงาน 
2.6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

3) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ตรวจสอบความเรียบร้อย เขียนรายละเอียดลงใน
ทะเบียนหนังสือส่ง พร้อมทั้งแนบสมุดทะเบียนคุม เพ่ือส่งไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ตามรอบส่ง วันละ 2 รอบ คือ รอบเช้า เวลา 10.00 น. และรอบบ่าย เวลา 14.00 น. 

4) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ตรวจสอบสมุดทะเบียนคุม และตรวจสอบการเซ็นรับ
หนังสือ 

5) เจ้าหน้าที่สารบรรณ เก็บส าเนาคู่ฉบับส่งคืนเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
 ตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีรายละเอียดตามภำคผนวก ฉ 
และขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) แสดงดังภาพที่ 17 
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ขั้นตอนกำรออกเลขท่ีหนังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม) 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง  
 

คณบด/ีรองคณบด ี
เลขานุการคณะฯ 

หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
ที่คณบด/ีรองคณบด/ี 
เลขานุการคณะ ลงนามแล้ว  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน    
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิฯ ก าหนดประเภทช้ันของ
หนังสือลับ ช้ันความเร็วของหนังสือ 
ตรวจสอบการลงนามและเอกสารแนบ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ ที่ลงเลขท่ี 
และวัน เดือน ปี เรียบร้อยแล้ว 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   
 

สมุดทะเบียนคมุ 
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร 
ส่งงานบริหารกลาง     
วังท่าพระ (รอบเช้า 
เวลา 10.00 น. และ   
รอบบ่าย เวลา 14.00 น.) 
 

 

สมุดทะเบียนคมุ 
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 

เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
กลาง วังท่าพระ 

สมุดทะเบียนคมุ 
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 

 
 

สมุดทะเบียนคมุ 
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง ส าเนาคู่ฉบับหนังสือภายใน            
(บันทึกข้อความ) เก็บเข้าแฟ้ม 
 

 
 
 

รับเรื่องหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
ที่ผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว  
และตรวจสอบความถูกต้อง 

รับเรื่องและจัดล าดับความส าคัญ/  

ความเร่งด่วนในการด าเนินงาน 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  
และเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

ด าเนินการลงเลขที่หนังสือภายใน (บันทึก
ข้อความ) ทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

เขียนคุมลงสมุดทะเบียนคมุให้ตรงกับ
เลขท่ีในหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ
ภายใน (บันทึกข้อความ) พร้อมแนบ 

สมุดทะเบียนคมุและซองเอกสาร 

เพื่อส่งภายในมหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบสมดุทะเบียนคุมและตรวจสอบ
การเซ็นรับหนังสือ/ซองเอกสาร 

ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับ 

หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)  

เซ็นรับหนังสือ/ซองเอกสารและ 

น าสมุดทะเบียนคมุส่งกลับมายัง 

งานสารบรรณคณะฯ 
 

เริ่มต้น 
 

เสร็จสิ้น 
 

ภาพที่ 17 ขั้นตอนการออกเลขทีห่นังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
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4.2.4 กระบวนกำรออกเลขทีห่นังสอืสั่งกำร (กำรเสนอค ำสั่ง) 
หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่คณบดี รองคณบดี สั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย

กฎหมายใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
  กระบวนการปฏิบัติงานการเสนอค าสั่ง มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่สารบรรณ รับเรื่องที่ต้องการให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งจากภาควิชา/
สาขาวิชา/หมวดวิชา/ศูนย์ฯ 

2) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ส่งเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือด าเนินการจัดท า
ค าสั่ง 

3) เจ้าหน้าที่สารบรรณ รับเรื่องค าสั่งและตรวจสอบความเรียบร้อยของการ       
ลงนามในค าสั่ง  

4) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงเลขที่และวัน เดือน ปี ในค าสั่งทั้งในต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันที่ เดือน ปี ในสมุดทะเบียนคุม ดังนี้ 

4.1) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือ 
4.2) ที่ ให้ลงเลขท่ี ที่ออกค าสั่ง เช่น ..../2562 
4.3) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
4.4) จาก ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น คณบดี รองคณบดี 
4.5) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของค าสั่งฉบับนั้น 
4.6) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

5) เจ้าหน้าที่สารบรรณ คืนค าสั่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับไปยังเจ้าหน้าที่ 
เจ้าของเรื่อง เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ตัวอย่างการเสนอค าสั่ง มีรายละเอียดตามภำคผนวก ช และขั้นตอนการเสนอ
ค าสั่ง แสดงดังภาพที่ 18 
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ขั้นตอนกำรออกเลขท่ีหนังสือสั่งกำร (กำรเสนอค ำสั่ง) 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

  

ภาควิชา/สาขาวิชา / 
หมวดวิชา/ศูนย์ฯ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 
 
 

 

เรื่องที่เสนอให้จัดท า
ค าสั่ง 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง  คณบด/ีรองคณบด/ี
เลขานุการคณะฯ 

ค าสั่งทีค่ณบด/ี 
รองคณบด ีลงนามแล้ว 
และเลขานุการคณะฯ 
ตรวจสอบแล้ว 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  
 
 

 ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายก    
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน    
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และแก้ไขเพิ่มเติมฯ   
และตรวจสอบการ      
ลงนามในค าสั่ง 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  
 
 
 

 
 
 
 

สมุดทะเบียนคมุค าสั่ง 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 
 

ค าสั่งต้นฉบับและส าเนา
คู่ฉบับท่ีออกเลขท่ีค าสั่ง
และลงวันท่ี เดือน ปี  

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง  บุคลากรภายใน 
คณะโบราณคด ี

 

ค าสั่งที่แจ้งเวียนภายใน 
คณะโบราณคดสี าเนา 
คู่ฉบับเก็บเข้าแฟ้ม 

   
 

 

ภาพที่ 18 ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) 

ภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชา/ศูนย์ฯ 

เสนอเรื่องให้จัดท าค าสั่ง 

รับเรื่องที่ต้องการให้จดัท าค าสั่ง  
และส่งเรื่องไปยังเจา้หน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 

เพื่อด าเนินการจัดท าค าสั่ง 
 
 

ด าเนินการจัดท าค าสั่งและเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาลงนามในค าสั่ง รับเรื่องคืน  

และตรวจสอบความถูกต้อง 

รับเรื่องค าสั่งและตรวจสอบความเรียบร้อย
ของการลงนามในค าสั่ง 

ด าเนินการออกเลขท่ีค าสั่ง ลงวันที่ เดือน ปี 
ที่ออกค าสั่ง ท้ังในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

ส่งคืนค าสั่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ  
เพื่อด าเนินการแจ้งเวียน 

แจ้งเวียนค าสั่งภายในคณะโบราณคด ี

เริ่มต้น 
 

เสร็จสิ้น 
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4.2.5 กระบวนกำรท ำประกำศ 
ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ คณะโบราณคดีประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ             

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราสัญลักษณข์องมหาวิทยาลัยศิลปากร  
  กระบวนการปฏิบัติงานการท าประกาศ มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่สารบรรณ รับเรื่องที่ต้องการให้ด าเนินการจัดท าประกาศ จาก
ภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชา/ศูนย์ฯ 

2) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ส่งเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือด าเนินการจัดท า
ประกาศ 

3) เจ้าหน้าที่สารบรรณ รับเรื่องประกาศและตรวจสอบความเรียบร้อยของการ           
ลงนามในประกาศ  

4) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงวันที่ เดือน ปี ในประกาศ ทั้งในต้นฉบับและส าเนา         
คู่ฉบับ ดังนี้ 

4.1) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่ประกาศ 
4.2) จาก ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น คณบดี รองคณบดี 
4.3) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของประกาศฉบับนั้น 
4.4) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

5) เจ้าหน้าที่สารบรรณแจ้งเวียนประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
6) เจ้าหน้าที่สารบรรณ คืนส าเนาคู่ฉบับไปยังเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง               

 ตัวอย่างการท าประกาศ มีรายละเอียดตำมภำคผนวก ซ และขั้นตอนการท าประกาศ 
แสดงดังภาพที่ 19 
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ขั้นตอนกำรท ำประกำศ 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

  

ภาควิชา/สาขาวิชา/ 
หมวดวิชา/ศูนย์ฯ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 
 
 

 
 

เรื่องที่เสนอให้จัดท าประกาศ 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง  คณบด/ีรองคณบด/ี
เลขานุการคณะฯ 
 
 
 

ประกาศที่คณบด/ีรองคณบด ี
ลงนามแล้ว และเลขานุการ
คณะฯ ตรวจสอบแล้ว 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  
 
 

 ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และแก้ไขเพิม่เตมิฯ 
และตรวจสอบการลงนาม    
ในประกาศ 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  
 
 
 

 สมุดทะเบียนคมุประกาศ 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  บุคลากรภายใน 

คณะโบราณคด ี
 

แจ้งเวียนประกาศให้ทราบ 
โดยทั่วกัน 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง ส าเนาคู่ฉบับเก็บเข้าแฟ้ม 

  
 

  

ภาพที่ 19 ขั้นตอนการท าประกาศ 

ภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชา/ศูนย์ฯ 
เสนอเรื่องให้จัดท าประกาศ 

รับเรื่องที่ต้องการให้จดัท าประกาศ  
และส่งเรื่องไปยังเจา้หน้าท่ีเจ้าของเรื่อง   

เพื่อด าเนินการจัดท าประกาศ 
 
 

ด าเนินการจัดท าประกาศและ 

เสนอให้ผู้บังคับบญัชาลงนามในประกาศ  
รับเรื่องคืนและตรวจสอบความถูกต้อง 

 

รับเรื่องประกาศและตรวจสอบความ
เรียบร้อยของการลงนามในประกาศ 

ด าเนินการลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีออก
ประกาศ ทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 

ส่งคืนประกาศส าเนาคู่ฉบับ  

แจ้งเวียนประกาศในคณะโบราณคดี 

เริ่มต้น 
 

เสร็จสิ้น 
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4.3 กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 

งานบริหารงานทั่วไป ส านักงานคณบดี คณะโบราณคดี มีดังนี้ 
4.3.1 กำรรับหนังสือ 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือ มีรายละเอียดดังนี้ 
1) การรับหนังสือและด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีและให้แล้วเสร็จใน

วันที่รับหนังสือหรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
2) การจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการ

ก่อนหลัง และด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหนังสือ 
3) การเสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และที่มี

ก าหนดระยะเวลาด าเนินการให้เสร็จทันที หรือให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
4) งานที่มีปัญหาแจ้งเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องทราบถึงปัญหาและน ากลับไปแก้ไข  
5) การส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต้นฉบับ) ได้ถูกต้องภายในเวลาที่

ก าหนด 
 
4.3.2 กำรออกเลขที่หนังสือภำยนอก กำรออกเลขที่หนังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม) 

กำรออกเลขทีห่นังสือสั่งกำร (กำรเสนอค ำสั่ง) และกำรท ำประกำศ 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน การออกเลขที่หนังสือภายนอก การออก

เลขที่หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) การออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสั่ง) และการท า
ประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้ 

1) การลงเลขที่หนังสือประเภทต่าง ๆ เช่น เลขที่  ลงวันที่  จาก ถึง เรื่อง  
การปฏิบัติ หมายเหตุ เป็นต้น ในสมุดทะเบียนคุม โดยเรียงล าดับเลขที่หนังสือตามปีปฏิทินทั้งใน
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับได้อย่างถูกต้อง 

2) การส่งหนังสือประเภทต่าง ๆ ที่ออกเลขที่หนังสือแล้วถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือด าเนินการต่อไป โดยส่งออกไปภายในวันที่ออกเลขทีห่นังสือหรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 

3) การส่งหนังสือที่ออกเลขทีห่นังสือแล้ว (ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ) ถึงส่วนงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไปภายในเวลาที่ก าหนด 

4) การแยกประเภท หมวดหมู่ ชื่อไฟล์ข้อมูล ชื่อแฟ้ม ของหนังสือที่ออกเลขแล้ว 
5) สามารถสืบค้นหนังสือในแฟ้มเก็บหนังสือได้ในเวลาที่เหมาะสม 

 



    

บทที่ 5 
 

ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 ปัญหำ/อุปสรรค 
ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือเกิดจาก

หลายปัจจัยประกอบกันไม่ว่าจะเป็นปัญหาด้านบุคลากร การบริหารจัดการ การปฏิบัติงาน และ
ผู้รับบริการ โดยสามารถสรุปปัญหา/อุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

 

5.1.1 ปัญหำด้ำนบุคลำกร 
1) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ควรศึกษาเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับ 

การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและตลอดเวลา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ซึ่งเป็นระเบียบที่ใช้บังคับแก่หน่วยงานเพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544 และฉบับที่  (2) พ.ศ. 2561 รวมทั้งประกาศ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ประกาศใช้ภายใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร เช่น ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการใช้ตราสัญลักษณ์
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2562 และก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องของคณะ ส่วนงานและหน่วยงาน
ภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นต้น  

2) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียน           
รับ – ส่งหนังสือ ส าหรับเป็นแนวทางปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยส่วนใหญ่ปฏิบัติงาน    
ตามความเคยชิน 

3) เจ้าหน้าที่สารบรรณ มีการปฏิบัติงานหลายหน้าที่  ท าให้บางครั้งงานต้อง
หยุดชะงัก ส่งผลให้ไม่สามารถจัดการหนังสือให้เป็นปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์ได ้

4) บุคลากรในส่วนงานไม่สามารถปฏิบัติงานแทนกันภายในส่วนงานได้อย่าง
ต่อเนื่องและรวดเร็ว 

5) บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนงานไม่ทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอน
การปฏิบัติงานสารบรรณที่เป็นระบบ เนื่องจากไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ท าให้ไม่ได้รับ
ความร่วมมือในการปฏิบัติงานสารบรรณเท่าท่ีควร ซึ่งส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างาน   

 

5.1.2 ปัญหำด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
1) บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนงาน บางครั้งใช้รูปแบบหนังสือต่าง ๆ  

ยังไม่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

2) บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนงาน ส่งเรื่องมาให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ
ด าเนินการกระชั้นชิด บางครั้งอาจจะส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินการได้ทันตามเวลาที่ก าหนดได้ 
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5.2 แนวทำงแก้ไขปัญหำ/อุปสรรค 
จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ 5.1 ข้างต้นแล้ว ผู้จัดท ามีข้อเสนอแนวทางใน

การแก้ไขปัญหา/อุปสรรค ดังนี้ 
5.2.1 ควรมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 

รวมถึงเทคนิคและแนวทางแก้ไขปัญหาที่พบขณะปฏิบัติงาน เพ่ือน าไปเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5.2.2 ควรก าหนดแนวปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ให้มาตรฐาน
เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานแทนกันภายในหน่วยงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องและรวดเร็ว 

5.2.3 ควรมีการเรียนรู้ สอนงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ในกรณีหาก
เจ้าหน้าที่สารบรรณขาดงาน ก็ยังคงมีผู้ที่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกัน  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน             
สารบรรณเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

5.2.4 ควรมีจัดฝึกอบรมโดยการเชิญวิทยากรมาให้ความรู้  หรือการจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการเกี่ยวกับหลักสูตรการปฏิบัติงานสารบรรณ 
เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ และการเป็นผู้ให้บริการที่ดีที่มี
ประสิทธิภาพ เพ่ือให้มีความรู้ความช านาญในการปฏิบัติงามากยิ่งขึ้น ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้ถึง
ข้อบกพร่องของตน และหาแนวทางในการพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นและมีข้อผิดพลาด
น้อยที่สุด  
    
5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำงำน 

จากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือผู้จัดท า 
มีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังนี้ 

5.3.1 ข้อเสนอแนะระดับนโยบำย 
  ผู้บริหารควรให้ความส าคัญกับงานสารบรรณ พร้อมทั้งส่งเสริมและสนับสนุน            
ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณ ได้รับการฝึกอบรมที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือน า
ความรู้มาปฏิบัติงานต่อไป 
 

5.3.2 ข้อเสนอแนะระดับปฏิบัติ 
  เจ้าหน้าที่สารบรรณควรศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติ           
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานสารบรรณ หรือระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้
การปฏิบัติงานสารบรรณในส่วนที่รับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมายเป็นไปด้วยราบรื่น               
ไม่ติดขัด รวมทั้งยังเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ความสามารถให้กับตนเอง ให้การปฏิบัติงาน                
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันน าไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรชั้นน าภายในมหาวิทยาลัย 
ศิลปากร ต่อไป 
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จากข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาและจากปัญหา/อุปสรรค ดังกล่าวข้างต้น             
และเพ่ือลดปัญหา/อุปสรรค ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ              
ให้ลดน้อยลง ผู้ปฏิบัติงานจึงได้เข้ารับการฝึกอบรมการพัฒนาทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (HRD : 
e-Learning) จ านวน 2 หลักสูตร ประกอบด้วย หมวดการพัฒนาทักษะ (Skill Development)  
การเขียนหนังสือราชการ หลักสูตรหนังสือราชการและหนังสือติดต่อราชการ จ านวน 9 ชั่วโมง และ
หมวดการพัฒนาสมรรถนะหลักของข้าราชการพลเรือน (Core Competency Development)               
การบริการที่ดี หลักสูตรการบริการที่เป็นเลิศ จ านวน 3 ชั่วโมง ของสถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก .พ.) ที่ ร่วมมือกับศูนย์การศึกษาต่อเนื่ อง  
แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เป็นการเรียนรู้ด้วยตนเอง ผู้เข้ารับการอบรมต้องมีวินัยในการเรียนรู้
ด้วยตนเอง (Self Discipline) ต้องบริหารจัดการเวลาอบรม รวมทั้งต้องศึกษาวิธีการใช้งานระบบ  
ด้วยตนเองผ่านทางเว็บไซต์ https://ocsc.chulaonline.net/ ซึ่งเป็นการพัฒนาทักษะความรู้
ความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณให้กับตนเอง และสามารถน าความรู้ที่ ได้รับ              
จากการอบรมน ามาใช้ในปฎิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  และการเป็น             
ผู้ให้บริการที่ดีที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้มีความรู้ความช านาญในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น และ                 
มีข้อผิดพลาดน้อยที่สุด โดยมีประกาศนียบัตรผ่านการอบรมทั้ง 2 หลักสูตร ตามประกาศนียบัตร                
ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2563 จ านวน 2 ฉบับ ตามภำคผนวก ฌ และภำคผนวก ญ 
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ภาคผนวก ข 
ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร  

เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงาน 
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที ่7) พ.ศ. 2562 
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ภาคผนวก ค 
ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร  

เรื่อง การก าหนดพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง 
ของคณะ ส่วนงาน และหน่วยงานภายใน 

ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 







 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
ตัวอย่างการรับหนังสือราชการ 

 







 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
ตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือภายนอก 

 





 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฉ 
ตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

 





 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช 
ตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือสั่งการ (การเสนอค าสัง่) 

 





 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ซ 
ตัวอย่างการท าประกาศ 

 





 

 
 
 

ภาคผนวก ฌ 
ประกาศนียบัตรผา่นการพัฒนาทางไกลด้วย 
ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (HRD : e-Learning)  

หมวดการพัฒนาทักษะ (Skill Development)  
การเขียนหนังสือราชการ  

 
หลักสตูร หนังสือราชการและหนังสือติดต่อราชการ 

จ านวน 9 ชั่วโมง 



 
 
 

ภาคผนวก ญ 
ประกาศนียบัตรผา่นการพัฒนาทางไกลด้วย 
ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (HRD : e-Learning)  

หมวดการพัฒนาสมรรถนะหลักของข้าราชการพลเรือน 
(Core Competency Development) การบริการที่ด ี 

 
หลักสตูร การบรกิารที่เป็นเลิศ จ านวน 3 ชั่วโมง 

 
 

 



ประวัติผู้เขียน 
 

ข้อมูลส่วนตัว 

ชื่อ – สกุล    นางสาวศศินา  ชูเมือง 
วัน เดือน ปีเกิด    22 สิงหาคม 2518 
ที่อยู่ปัจจุบัน   52/15 ถนนจรัญสนิทวงศ์ 35 แขวงบางพรม เขตตลิ่งชัน 
   จังหวัดกรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10170 
ตําแหน่งปัจจุบัน   นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  
หน่วยงานที่สังกัด  สํานักงานคณบด ีคณะโบราณคดี  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
สถานที่ทํางานปัจจุบัน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 เลขที่ 31 ถนนหน้าพระลาน แขวงพระบรมมหาราชวัง  
 เขตพระนคร จังหวัดกรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10200 

ประวัติการศึกษา     

พ.ศ. 2544  ศิลปศาสตรบัณฑิต (การจัดการทั่วไป) มหาวิทยาลัยราชภัฎภูเก็ต  
พ.ศ. 2557  รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (รัฐประศาสนศาสตร์)  
  มหาวิทยาลัยรามคําแหง  
 
 




