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บทที่ 1 
 

บทนำ 
   
1.1 ความสำคัญ/ความจำเปน (ภูมิหลัง) 
 การเขียนหนังสือภายนอกในบริบทของงานสารบรรณราชการ หมายถึง การจัดทำหนังสือ
เพื่อใชในการติดตอสื่อสารระหวางหนวยงานราชการดวยกัน หนวยงานราชการกับหนวยงานเอกชน 
หรือหนวยงานราชการกับบุคคลภายนอก โดยหนังสือภายนอกถือเปนเอกสารที่มีความสำคัญในการ
ดำเนินงานของหนวยงานตาง ๆ ทั้งในดานการบริหาร การปฏิบัติงาน และการสื่อสารขอมูลอยางเปน
ทางการ ทั้งนี้ สำนักนายกรัฐมนตรี (2526) ไดกำหนดรูปแบบและแนวทางการเขียนหนังสือราชการไว
อยางชัดเจน เพื่อใหการสื่อสารมีความชัดเจน ถูกตอง และเปนมาตรฐานเดียวกัน นอกจากนี้ นภาลัย 
สุวรรณธาดา (2560) ยังไดกลาวถึงความสำคัญของการเขียนหนังสือราชการวา "หนังสือราชการเปน
เครื่องมือสำคัญที่ชวยใหการดำเนินงานในหนวยงานตาง ๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและโปรงใส" 
เชนเดยีวกับ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ (2562) ไดออกระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณวาดวยงานสาร
บรรณ (2562) ซึ ่งกลาวถึงหลักเกณฑในการจ ัดทำหนังสือราชการอยางละเอียด เพื ่อใหการ
ติดตอสื่อสารในระดับองคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเหมาะสม 
 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ในฐานะสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ มีภารกิจสำคัญในการจัด
การศึกษา วิจัย บริการวิชาการ และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ซึ ่งในการดำเนินงานตามพันธกิจ
ดังกลาว จำเปนตองมีการติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกอยางสม่ำเสมอ ทั้งหนวยงาน
ภาครัฐ และภาคเอกชน การสื ่อสารผานหนังสือภายนอกจึงเปนเครื ่องมือสำคัญที ่ช วยให การ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบแบบแผนของหนวยงาน 
และสรางภาพลักษณที่ด ีใหแกองคกร สำหรับการสื ่อสารผานหนังสือภายนอกนั้นมีการติดตอ
ประสานงานทั้งแบบเปนทางการระหวางหนวยงาน ไมวาจะเปนระหวางหนวยงานราชการกับ
หนวยงานราชการดวยกัน ไมวาจะเปนระหวางหนวยงานราชการกับหนวยงานเอกชน หรือหนวยงาน
ราชการกับบุคคลภายนอก นับวาเปนสิ่งสำคญัยิ่งเนื่องจากการจัดทำหนังสือระหวางหนวยงานนั้นผูลง
นามในหนังสือจะตองเปนผูรับผิดชอบในลายมือชื่อของตนเองและยังตองรับผิดชอบในภาพลักษณของ
องคกรดวย ดังนั้นการเขียนหนังสือภายนอกที่ดีจะตองเขียนใหผูรับ รับทราบวัตถุประสงค หรือปฏิบัติ
ตามที่กำหนดไวในวัตถุประสงค ซึ่งหนังสือแตละประเภทจะตองทำใหผูรับรับรูความตองการของผูลง
นามจึงจะถือวาการเขียนหนังสือภายนอกอยางมีประสิทธิภาพ 

ในชวง 5 ป ที่ผานมา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณไดมีการพัฒนาอยางรวดเร็วทั้งในดานวิชาการ
และการบริหารจัดการ สงผลใหปริมาณงานดานสารบรรณเพิ่มข้ึนอยางมีนัยสำคัญ โดยเฉพาะอยางยิ่ง
ในสวนของการจัดทำหนังสือราชการเพื่อติดตอกับหนวยงานภายนอก อยางไรก็ตาม จากการสำรวจ
และวิเคราะหการปฏิบัติงานที่ผานมา พบวารูปแบบและวิธีการจัดทำหนังสือภายนอกของหนวยงาน
ในมหาวิทยาลัยแตกตางกัน อีกทั้งยังพบขอผิดพลาดในการจัดทำหนังสือภายนอกอยูบอยครั้ง ไมวาจะ
เปนดานเนื้อหาที่เขาใจยาก ไมครบถวน ไมถูกตอง และไมเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
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พ.ศ. 2565 (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2565) ซึ่งอาจสงผลกระทบตอภาพลักษณและประสิทธิภาพใน
การดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ประกอบกับผูเขียนซึ่งปฏิบัติหนาที่เปนเลขานุการผูบริหารระดับสูง 
ไดตระหนักถึงปญหาในการเขียนหนังสือภายนอกที่สวนใหญที่ไมเปนไปตามระเบียบฯ ดังนั้น เพื่อใหมี
แนวทางในการเขียน การราง และการพิมพหนังสือภายนอกที่สอดคลองกับระเบียบฯ เปนมาตรฐาน
เดียวกัน จึงเปนที่มาในการจัดทำคูมือการเขียนหนังสือราชการสำหรับติดตอกับหนวยงานภายนอก 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  เพื่อเปนแนวทางในการทำงานตอไป 
  ดวยเหตุนี้ การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานการจัดทำหนังสือราชการเพื่อติดตอหนวยงาน
ภายนอกของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ จึงมีความสำคัญและจำเปนอยางยิ่งสำหรับใชเปนแนวทางให
บุคลากรสามารถจัดทำหนังสือภายนอกไดอยางถูกตอง เปนมาตรฐานเดียวกัน นอกจากนี้ คู มือ
ดังกลาวจะชวยลดขอผิดพลาดและประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน รวมทั้งยกระดับมาตรฐานการ
สื่อสารขององคกรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น อันจะสงผลดีตอภาพลักษณและการดำเนินงานของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณในระยะยาวตอไป 
      

1.2 วัตถุประสงคของคูมือ  
1) เพื่อใหงานสำนักงานเลขานุการ สวนอำนวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

นำคูมือการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ใชเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน 
2) เพื่อใหงานสำนักงานเลขานุการ สวนอำนวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

นำคูมือการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
3) เพื่อใหงานสำนักงานเลขานุการ สวนอำนวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

มีความรู ความเขาใจ กฎ ขอบังคับ หลักเกณฑ และกระบวนการ ในการจัดทำหนังสือภายนอกให
เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และระเบียบ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 ไดถูกตอง 

 
1.3 ประโยชนของคูมือ  

1) งานสำนักงานเลขานุการ สวนอำนวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ          
มีรูปแบบ วิธีการ แนวปฏิบัตใินการดำเนินงานในการจัดทำหนังสือภายนอก เปนไปในทิศทางเดยีวกัน 

2) งานสำนักงานเลขานุการ สวนอำนวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ        
มีความตระหนักและใหความสำคัญในการจัดทำหนังสือภายนอก ใหเปนไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 

3) ส งผลใหการทำงานท ี ่ เก ี ่ยวข องก ับการจ ัดทำหนั งส ื อภายนอกมีความรวดเร็ว 
ประหยัดเวลา มีประสิทธิภาพ และลดขอผิดพลาดในการจัดทำหนังสือ รวมทั้งชวยใหหนวยงานที่รับ
หนังสือสามารถเขาใจและดำเนินการตามวัตถุประสงคในหนังสือไดอยางถูกตองและตรงประเด็น 
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1.4 ขอบเขตของคูมือ  
 คูมือการปฏิบัติงานการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เปนคูมือที่จัดทำขึ้น
ภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 (2562) และระเบียบ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 (2565)  เพ่ือใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัตงิานของเลขานุการผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ไดแก อธิการ รองอธิการบดี 
ผูชวยอธิการบดี ซึ่งประกอบไปดวยขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5 ขั้นตอน 1) ผูบริหารสั่งการดวยวาจาหรือ
สั่งการในเอกสาร  2) หาขอมูลประกอบการรางหนังสอืภายนอก 3) พิมพหนังสือภายนอกในโปรแกรม 
Word หรือในระบบ DOMS 4) ตรวจทานความถูกตอง เนื ้อหา รูปแบบ 5) นำเสนอผูบริหารเพื่อ
พิจารณาและลงนาม  
 

1.5 คำนิยาม/คำจำกัดความ  
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณและใหหมายความรวมถึงหนวยงานของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณดวย (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2562) 
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

ไดแก สำนักงานอธิการบดี สำนักวิชา วิทยาลัย สถาบัน ศูนย สวนงาน หรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยาง
อ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาหนวยงานดังกลาว  (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2562) 

หัวหนาหนวยงาน หมายถึง ผูบังคับบัญชาของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
ไดแก คณบดี ผูอำนวยการสถาบัน ผูอำนวยการศูนย หัวหนาสวน หรือหัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่อ
อยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา และใหหมายความรวมถึงผูที่ไดรับมอบอำนาจเปนลายลักษณอักษรจาก
อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณดวย  (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2565) 

พนักงาน  หมายถึง พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  (มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ, 2562) 

งานสารบรรณ  หมายถึง งานที่เก่ียวกับการจัดการงานสารบรรณ การจัดทำ การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม และการทำลาย  (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2562) 
 หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือ หรือเอกสารที ่จัดทำเพื่อเปนหลักฐาน หรือที ่มีไปมา
ระหวางมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กับหนวยงานภายนอก หรือ ระหวางมหาวิทยาลัยกับคณะบุคคล 
หรือบุคคล  (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2562) 
 ลายมือชื่อ หมายถึง ชื่อหรือสัญลักษณแทนชื่อของบุคคลซึ่งบุคคลนั้นลงไวในหนังสือหรือ
เอกสารเพื่อรับรองหรือแสดงวาตนเปนผูทำหนังสือหรือเอกสารนั้น และหมายความรวมถึงลายพิมพ
นิ้วมือและเครื่องหมายซึ่งบุคคลลงไวแทนลายมือ  (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2562) 
 เลขานุการ หมายถึง ผูปฏิบัติหนาที่ในการสนับสนุนการบริหารงานของผูบริหารระดับสูง 
โดยมีทักษะดานงานสำนักงานอยางรอบดาน ปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบสูง ดำเนินงานตาม
ขอบเขตที่ไดรับมอบหมาย และสามารถตัดสินใจในเรื ่องที่เกี ่ยวของกับภารกิจไดอยางเหมาะสม 
ทันทวงที (วัฒนา ภูสุข, 2560) 
 ผูบริหารระดับสูง มหาวิทยลัยวลัยลักษณ หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู ชวย
อธิการบดี 
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 WU DOMS หรือ WU Digital Office Management System หมายถึง ระบบบริหาร
จัดการสำนักงานดิจิทลัและสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  
 SIPOC Model หมายถึง ภาพรวมของกระบวนการปฏิบัติงานที่ทำใหผูปฏิบัติงานเขาใจ
วัตถุประสงคและขอบเขตของงานมากขึ้น และเปนไปในทิศทางเดียวกัน (สวนทรัพยากรมนุษยและ
องคกร, 2566) 
 



บทท่ี 2  
 

หนาท่ีความรับผิดชอบและโครงสรางการบริหารจัดการ 
  
 ในบทนี้จะนําเสนอเนื้อหาหลัก ประกอบดวย 2 หัวขอ คือ 1) หนาท่ีความรับผิดชอบ           
2) โครงสรางการบริหารจัดการ โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 
2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 ผู เ ขียนปฏิบัติงานในตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป งานสํานักงานเลขานุการ          
สวนอํานวยการและสารบรรณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบตามขอบเขตภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
จํานวน 4 งาน ดังนี้ 1) งานอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผูบริหาร  2) งานบริหารจัดการ
ดานเอกสาร 3) งานตอนรับและรับรองแขกของผูบริหาร 4) งานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารระดังสูงจําเปนตองมีความสามารถรอบดาน ท้ังในดานความรู 
ทักษะ และประสบการณ เพ่ือใหสามารถดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ การ
ปฏิบัติงานในตําแหนงนี้ไมเพียงแตตองมีความเชี่ยวชาญในดานงานเอกสาร การประสานงาน และการ
จัดการเวลา แตยังตองสามารถปรับตัวและแกไขปญหาเฉพาะหนาเพ่ือสนับสนุนการทํางานของ
ผูบริหารใหสําเร็จลุลวงและชวยขับเคลื่อนองคกรไปสูเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและ
ยั่งยืน 
 ผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารระดับสูง ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเลขานุการของผูชวย
อธิการบดี รองอธิการบดี และอธิการบดี ซ่ึงมีประสบการณในการทํางาน 20 ป โดยมีหนาท่ีความ
รับผิดชอบท่ีตองปฏิบัติ ดังนี้ 
 2.1.1 บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
   1) งานอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผูบริหาร 
   เปนหนาท่ีท่ีตองอาศัยความละเอียดรอบคอบ การวางแผนท่ีดี และความสามารถใน
การประสานงาน เพ่ือสนับสนุนการทํางานของผูบริหารในทุกดานใหเปนไปอยางราบรื่นและมี
ประสิทธิภาพ ผลการดําเนินงานท่ีสําเร็จลุลวงในสวนนี้ชวยใหผูบริหารสามารถมุงเนนไปท่ีการตัดสินใจ
และการบริหารองคกรไดอยางเต็มท่ี โดยไมตองกังวลกับรายละเอียดปลีกยอยในงานประจําวัน ท้ังนี้
ยังชวยเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกรและสรางความไววางใจในความสามารถของเลขานุการ
ผูบริหารระดับสูง ซ่ึงมีงานท่ีเก่ียวของดังตอไปนี้ 
       1.1) การนัดหมาย เลขานุการมีหนาท่ีจัดการตารางเวลาของผูบริหารใหเหมาะสม
และสอดคลองกับภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย โดยตองประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก
องคกร เพ่ือกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประชุมหรือกิจกรรมตาง ๆ อยางชัดเจน นอกจากนี้ยัง
ตองตรวจสอบและปรับเปลี่ยนตารางการนัดหมายตามความเหมาะสม หากเกิดเหตุฉุกเฉินหรือความ
จําเปนอ่ืน ๆ ซ่ึงผูบริหารสามารถใชเวลาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมพลาดการประชุมหรือกิจกรรม
สําคัญ และตารางงานเปนไปอยางราบรื่น 
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       1.2) การปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี ในกรณีท่ีผูบริหารตองเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
พ้ืนท่ี เลขานุการจะมีหนาท่ีวางแผนและจัดเตรียมรายละเอียดการเดินทาง เชน การจองตั๋วเครื่องบิน 
การจองท่ีพัก การจัดหารถรับสง การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุมหรือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงการจัดเตรียมของท่ีระลึกหากจําเปน นอกจากนี้ยังตองตรวจสอบและยืนยันรายละเอียดการ
เดินทางกับผูบริหารลวงหนา ผูบริหารสามารถปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีไดอยางสะดวกสบาย ไมติดขัด 
และมีความพรอมในทุกดานสําหรับการปฏิบัติงาน 
       1.3) การติดตอประสานงาน เลขานุการทําหนาท่ีเปนตัวกลางในการติดตอ
ประสานงานระหวางผูบริหารกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร โดยอาจรวมถึงการ
จัดการเอกสาร การสื่อสารขอมูลสําคัญ และการติดตามงานตาง ๆ ตามคําสั่งของผูบริหาร เพ่ือให
ม่ันใจวางานท่ีเก่ียวของกับผูบริหารดําเนินไปตามแผนท่ีวางไว การสื่อสารและการดําเนินงานระหวาง
ผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของเปนไปอยางราบรื่น ไมมีความลาชา และขอมูลท่ีสงตอมีความ
ครบถวนและถูกตอง 
       1.4) การเขารวมประชุมและติดตามผูบริหาร เลขานุการมีหนาท่ีเขารวมประชุม
พรอมกับผูบริหารเพ่ือทําหนาท่ีบันทึกการประชุม สรุปขอสั่งการ และรวบรวมมติท่ีประชุม นอกจากนี้
ยังตองติดตามผลการดําเนินงานตามมติและขอสั่งการของผูบริหาร พรอมท้ังรายงานความคืบหนาของ
งานดังกลาวใหผูบริหารทราบอยางตอเนื่อง ผูบริหารไดรับขอมูลท่ีครบถวนเก่ียวกับผลการประชุมและ
ความคืบหนาของงานตาง ๆ ทําใหสามารถติดตามและควบคุมการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
       1.5) งานอํานวยความสะดวกผูบริหารในภาพรวม เลขานุการมีหนาท่ีดูแลและ
จัดการทุกดานท่ีเก่ียวของกับการทํางานของผูบริหาร ตั้งแตการจัดเตรียมเอกสาร การดูแลพ้ืนท่ีทํางาน 
การจัดการตารางเวลา การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ และการติดตามผลการดําเนินงานของ
งานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหผูบริหารสามารถมุงเนนไปท่ีการตัดสินใจและการกําหนดนโยบายท่ีสําคัญได
อยางเต็มท่ี ผูบริหารสามารถปฏิบัติงานไดอยางราบรื่น มีความสะดวกสบายในทุกดาน และสามารถ
บริหารจัดการงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลใหการดําเนินงานขององคกรเปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 
   2) งานบริหารจัดการดานเอกสาร  
   งานบริหารจัดการดานเอกสารเปนหนาท่ีท่ีตองอาศัยความละเอียดรอบคอบ 
ความสามารถในการวิเคราะห และความเชี่ยวชาญในดานการจัดการเอกสาร เพ่ือใหเอกสารท่ี
เก่ียวของกับการทํางานของผูบริหารมีความครบถวน ถูกตอง และพรอมใชงานในทุกสถานการณ การ
ดําเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพในสวนนี้ชวยลดภาระของผูบริหารในดานการจัดการเอกสาร และชวยให
ผูบริหารสามารถมุงเนนไปท่ีการตัดสินใจและการบริหารองคกรไดอยางเต็มท่ี 
       2.1) การรับและการนําเสนอเอกสาร เลขานุการมีหนาท่ีรับเอกสารจาก
หนวยงานภายในและภายนอกองคกร โดยตองตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสาร
กอนนําเสนอผูบริหาร เพ่ือใหม่ันใจวาเอกสารมีขอมูลท่ีสมบูรณและพรอมสําหรับการพิจารณา 
นอกจากนี้ยังตองจัดลําดับความสําคัญของเอกสารตามความเรงดวน และเตรียมขอมูลเสริมท่ีเก่ียวของ
เพ่ือชวยใหผูบริหารสามารถตัดสินใจไดอยางรวดเร็ว ผูบริหารไดรับเอกสารท่ีครบถวน ถูกตอง และมี
ขอมูลท่ีจําเปนสําหรับการพิจารณา สงผลใหการตัดสินใจเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและทันเวลา 
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       2.2) การสงเอกสารตามขอพิจารณาของผูบริหาร หลังจากผูบริหารพิจารณาและ
ใหขอสั่งการเก่ียวกับเอกสารแลว เลขานุการมีหนาท่ีสงตอเอกสารไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยตอง
บันทึกคําสั่งหรือขอพิจารณาของผูบริหารลงในระบบ WU DOMS อยางถูกตองและครบถวน รวมถึง
ติดตามผลการดําเนินงานตามขอสั่งการเพ่ือรายงานกลับมายังผูบริหาร หนวยงานท่ีเก่ียวของไดรับ
เอกสารและคําสั่งจากผูบริหารอยางครบถวนและชัดเจน ทําใหสามารถดําเนินงานตอไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
       2.3) การรางและพิมพหนังสือ เลขานุการมีหนาท่ีรางและพิมพหนังสือราชการ
หรือเอกสารท่ีเก่ียวของตามคําสั่งของผูบริหาร โดยตองคํานึงถึงรูปแบบและมาตรฐานการเขียนหนังสือ
ราชการ รวมถึงความถูกตองของเนื้อหาและขอมูลท่ีปรากฏในหนังสือ ท้ังนี้ยังตองตรวจสอบความ
ถูกตองกอนนําเสนอเพ่ือใหผูบริหารลงนาม หนังสือราชการและเอกสารท่ีรางและพิมพมีความถูกตอง
และครบถวนตามมาตรฐาน สงผลใหการสื่อสารขององคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและสรางความ
นาเชื่อถือ 
      2.4) การจัดสื่อนําเสนอใหผูบริหาร เลขานุการมีหนาท่ีจัดทําสื่อนําเสนอ เชน 
สไลด PowerPoint เอกสารสรุป หรือรายงานท่ีเก่ียวของกับการประชุมหรือการนําเสนอขอมูล โดย
ตองเนนการออกแบบท่ีเรียบงาย ชัดเจน และนําเสนอขอมูลท่ีตรงประเด็น เพ่ือชวยใหผูบริหาร
สามารถสื่อสารขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูบริหารสามารถนําเสนอขอมูลไดอยางชัดเจนและสราง
ความเขาใจใหแกผูเขารวมประชุมหรือผูท่ีเก่ียวของ สงผลใหการประชุมหรือการนําเสนอเปนไปอยาง
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
   3) การตอนรับและรับรองแขกผูบริหาร  
   มีความสําคัญอยางยิ่งในฐานะท่ีเปนดานแรกของการสรางความประทับใจใหแกผูมา
ติดตอ ท้ังในสวนของบุคคลภายในและภายนอกองคกร การดําเนินงานในสวนนี้ตองอาศัยการวางแผน
ท่ีดี ความใสใจในรายละเอียด และการประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหการตอนรับและการ
รับรองแขกเปนไปอยางราบรื่นและสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับผูบริหารและองคกร 
       3.1) การเตรียมความพรอมกอนการตอนรับ เลขานุการหรือผูรับผิดชอบตอง
วางแผนและเตรียมความพรอมสําหรับการตอนรับแขกของผูบริหารลวงหนา เชน การตรวจสอบ
กําหนดการ การจัดเตรียมหองรับรอง การจัดเตรียมอุปกรณท่ีจําเปน รวมถึงการแจงใหทีมงานท่ี
เก่ียวของทราบ เพ่ือใหทุกอยางพรอมสําหรับการตอนรับ การเตรียมความพรอมท่ีดีชวยใหการตอนรับ
แขกเปนไปอยางราบรื่นและสรางความประทับใจตั้งแตแรกพบ 
       3.2) การตอนรับแขกผูบริหาร เม่ือแขกมาถึง เลขานุการหรือผูรับผิดชอบตองทํา
หนาท่ีตอนรับดวยความสุภาพและเปนมิตร รวมถึงอํานวยความสะดวกใหแขกไดรับความ
สะดวกสบายสูงสุด เชน การนําแขกไปยังหองรับรอง การจัดเตรียมเครื่องดื่ม หรือการแนะนําขอมูล
เบื้องตนเก่ียวกับองคกร แขกไดรับการตอนรับท่ีอบอุนและเปนมิตร สรางความประทับใจและความ
เชื่อม่ันในตัวผูบริหารและองคกร 
       3.3) การสนับสนุนระหวางการประชุมหรือการพูดคุย ในระหวางการประชุมหรือ
การพูดคุย เลขานุการตองคอยดูแลความเรียบรอยของสถานท่ีและอํานวยความสะดวก เชน การจัดหา
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อุปกรณเพ่ิมเติม การใหบริการเครื่องดื่ม หรือการชวยเหลือในกรณีท่ีมีขอขัดของใด ๆ การประชุมหรือ
การพูดคุยดําเนินไปอยางราบรื่น แขกไดรับการดูแลอยางเหมาะสมและรูสึกประทับใจ 
       3.4) การรับรองแขกหลังเสร็จสิ้นการประชุม เลขานุการตองดูแลการสงแขกของ
ผูบริหาร เชน การอํานวยความสะดวกในการเดินทางกลับ การมอบของท่ีระลึก หรือการแจงขอมูล
สําคัญท่ีเก่ียวของกับการประชุม แขกไดรับการดูแลอยางดีตั้งแตตนจนจบการเยี่ยมเยือน สรางความ
ประทับใจและความสัมพันธท่ีดีระหวางแขกกับองคกร 
   4) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  
   นอกเหนือจากหนาท่ีประจําแลว เลขานุการผูบริหารระดับสูงยังตองพรอม
รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เชน การดูแลความเรียบรอยของสํานักงาน การสนับสนุนงาน
พิธีการและกิจกรรมขององคกร รวมถึงการปฏิบัติหนาท่ีแทนในกรณีท่ีเลขานุการทานอ่ืนลาหรือติด
ภารกิจ ท้ังนี้ เจาหนาท่ีตองมีความสามารถในการปรับตัว เรียนรูสิ่งใหม ๆ และทํางานอยางมืออาชีพ 
เพ่ือใหการดําเนินงานขององคกรเปนไปอยางราบรื่นและบรรลุเปาหมายท่ีกําหนดไว 
  2.1.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
     เลขานุการผูบริหารระดับสูงมีบทบาทสําคัญในการสนับสนุนการทํางานของ
ผูบริหารระดับสูงและการดําเนินงานขององคกรอยางมีประสิทธิภาพ โดยลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ครอบคลุมหลากหลายดาน ตั้งแตการจัดการเอกสาร การประสานงาน การจัดทําสื่อและขอมูล การ
เขารวมประชุมและติดตามงาน การตอนรับแขกผูบริหาร ไปจนถึงการสนับสนุนการปฏิบัติงานนอก
พ้ืนท่ี รวมถึงการอํานวยความสะดวกในทุกๆ ดานเพ่ือใหการทํางานของผูบริหารดําเนินไปอยางราบรื่น 
งานเหลานี้ตองอาศัยความรอบคอบ ความเชี่ยวชาญ และความสามารถในการปรับตัวเพ่ือรองรับ
ภารกิจท่ีหลากหลายและเปลี่ยนแปลงไดตลอดเวลา ท้ังหมดนี้มีเปาหมายเพ่ือชวยใหองคกรบรรลุผล
สําเร็จตามเปาหมายท่ีวางไว และสรางความประทับใจในทุกมิติของการทํางาน ท้ังนี้ สามารถจําแนก
ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเปน 4 ดาน คือ 1) ดานการปฏิบัติ 2) ดานการวางแผน 3) ดานการ
ประสานงาน 4)ดานบริการ โดยสรุปไดดังนี้ 
   1) ดานการปฏิบัติ  
        1.1) อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผูบริหาร  
        1.1.1) การนัดหมาย ประกอบไปดวย 2 ลักษณะ ดังนี้ 
         1.1.1.1) รับขอสั่งการจากผูบริหารใหนัดหมายหนวยงานภายใน
และภายนอก ตรวจสอบวัน/เวลา ท่ีวางตรงกันของหนวยงานท่ีเก่ียวของ จองหองประชุม อาหารวาง 
เครื่องดื่ม บันทึกลงในตารางนัดหมาย Gmail Calendar ยืนยันการนัดหมายดวยวาจา/หนังสือเชิญ
ประชุม จัดเตรยีมเอกสารประกอบการประชุม 
         1.1.1.2) การนัดหมายจากหนวยงานภายในและภายนอก 
หนวยงานประสานเพ่ือตรวจสอบวัน/เวลา จากนั้นทําการยืนยันการนัดหมายและบันทึกลงในตาราง
นัดหมาย Gmail Calendar กับหนวยงาน พรอมท้ังแจงใหหนวยงานจัดสงและแจงยืนยันกําหนดการ
ประชุมดวยวาจา หนังสือเชิญประชุมกอนวันประชุมอยางนอย 1 วัน 
             1.1.2)  การปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี ดําเนินการตอบรับเขารวมการประชุม 
อบรม สัมมนา ประสานขอมูลเพ่ิมเติม (ถามี) หารือกับผูบริหารเพ่ือเตรียมกําหนดการเดินทาง จัดทํา
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หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี จองตั๋วเครื่องบิน จองท่ีพัก จองรถรับสงสนามบิน 
จัดเตรียมของท่ีระลึก (ถามี) กอนถึงวันเดินทางตองยืนยันการเดินทางกับผูบริหาร เช็คอินตั๋วเครื่องบิน 
ยืนยันท่ีพัก ยืนยันรถรับสงสนามบิน จัดเตรียมเอกสารประกอบการเขาประชุม อบรม สัมมนา และ
เม่ือผูบริหารกลับจากสัมมนาตองรวบรวมเอกสารเพ่ือดําเนินการเบิกจายคาเดินทางใหผูบริหาร 
         1.1.3) การติดตอประสานงานท้ังหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก 
เพ่ือประสานขอมูล ติดตามงาน ตามคําสั่งการของผูบริหาร หรือท่ีคิดวาผูบริหารสนใจและให
ความสําคัญรวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ัวไป เชน จัดทํานามบัตร ตรายาง   
         1.1.4) เขารวมประชุมและติดตามผูบริหาร ดูแลและอํานวยความสะดวก
ระหวางประชุมใหผูบริหาร รวมถึงจัดทําวาระ(ถามี) บันทึกการประชุม ขอสั่งการ บันทึกชวยจํา 
ดําเนินการตามมติในท่ีประชุม หรือขอสั่งการ และติดตามงานเพ่ือรายงานตอผูบริหาร 
         1.1.5) งานอํานวยความสะดวกผูบริหารหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
ผูบริหารตามภารกิจในทุกๆ ดาน เพ่ือใหงานสําเร็จลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ   
   1.2) บริหารจัดการดานเอกสาร 
     1.2.1) การรับและการนําเสนอเอกสาร เม่ือไดรับเอกสารตองบันทึกลงรับ
เอกสารตนฉบับหรือเอกสารในระบบ WU DOMS ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร 
วิเคราะหจัดลําดังความสําคัญ เรงดวน ตรวจสอบการนําเสนอตามสายการบังคับบัญชา ตรวจสอบ
ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศท่ีเก่ียวของ วิเคราะหและสรุปประเด็นสําคัญ ใหขอมูลเพ่ิมเติม
ประกอบการพิจารณาของผูบริหาร นําเอกสารตนฉบับหรือเอกสารในระบบ WU DOMS เสนอ
ผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
     1.2.2) สงเอกสารตามขอพิจารณาของผูบริหาร เม่ือผูบริหารพิจารณาสั่ง
การแลว กรณีเปนเอกสารตนฉบับจะตองบันทึกความเห็น ขอสั่งการลงในระบบ WU DOMS และสง
เอกสารท่ีผานการพิจารณาแลว โดยดําเนินการดังนี้ 1) กรณีเปนเอกสารตนฉบับท่ีหนวยงานอยูใน
อาคาร ศ.ดร.วิจิตร ศรีสอาน โทรศัพทประสานงานใหเจาของเรื่องมารับเอกสาร 2) กรณีท่ีหนวยงาน
อยูนอกอาคาร ศ.ดร.วิจิตร ศรีสอานตองใสซองนําสงเอกสารภายนอกอาคาร และทําใบนําสงเพ่ือ
สงกลับหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 3) กรณีเอกสารท่ีพิจารณาผานระบบ WU 
DOMS สงเอกสารผานระบบ WU DOMS ใหหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 
     1.2.3) การรางและพิมพหนังสือ หาขอมูลประกอบ พิมพเอกสารตาม
ประเภทของเอกสาร ตรวจทานขอมูลและตรวจสอบความถูกตอง นําเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา และ
จัดสงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
     1.2.4) การจัดทําสื่อนําเสนอใหผูบริหาร ควรเนนรูปแบบท่ีเรียบงายและ
มืออาชีพ ใชฟอนตและสีท่ีสบายตา พรอมท้ังใชภาพหรือกราฟชวยอธิบายขอมูลท่ีซับซอนใหเขาใจงาย
ข้ึน นอกจากนี้ การสื่อสารขอมูลตองกระชับ ตรงประเด็น โดยหลีกเลี่ยงการใสขอความยาวเกินไป 
และใชหัวขอยอยหรือสัญลักษณ (Bullet Points) เพ่ือชวยใหขอมูลชัดเจนและอานงาย 
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เม่ือออกแบบสื่อเสร็จสิ้น ควรตรวจสอบความถูกตองของขอมูล การสะกดคํา และการจัดวางเนื้อหา 
รวมถึงทดสอบการแสดงผลในอุปกรณท่ีผูบริหารจะใชงาน เชน คอมพิวเตอรหรือโปรเจคเตอร พรอม
ท้ังจัดเก็บไฟลในหลายรูปแบบ เชน PowerPoint และ PDF เพ่ือความสะดวกในการใชงาน 
   1.3) งานตอนรับและรับรองแขกของผูบริหาร เม่ือไดรับการประสานตองเตรียมการ
ตอนรับ จองหองประชุม เครื่องดื่ม อาหารวาง อาหารม้ือหลัก ของท่ีระลึก (ถามี) ประสานหนวยงาน
หรือผูท่ีเก่ียวของรวมตอนรับ ประสานสวนสื่อสารองคกรเพ่ือบันทึกภาพและจัดทําขาว ประสาน
ยืนยันแขกท่ีจะมาเขาพบผูบริหารกอนถึงวันท่ีจะมาพบ และประสานยืนยันตามท่ีไดเตรียมการไว เม่ือ
ถึงวันท่ีแขกผูบริหารมาพบจะตองตอนรับและรับรองแขกตั้งแตมาถึง จนเสร็จสิ้นภารกิจ และ
ดําเนินการจัดทําเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกคาใชจาย 
   1.4) งานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
    1.4.1) การจัดการสํานักงาน (ดูแลความเรียบรอยพ้ืนท่ีทํางาน ครุภัณฑ 
อุปกรณสํานักงานพรอมใช ตรวจเช็คครุภัณฑ แจงซอม) 
    1.4.2) การสนับสนุนงานในสวนของงานสํานักงานเลขานุการ เชน การรับ นํา
จายวัสดุสํานักงาน เอกสาร ไปรษณีย ปฏิบัติหนาท่ีแทนเลขานุการกรณีลาหรือติดภารกิจ และอ่ืนๆ เปน
ตน 
    1.4.3) งานท่ีไดรับมอบหมายของสวนอํานวยการและสารบรรณ เชน งานวัน
สถาปนา มวล. งานวันคลายวันประสูติสมเด็จพระนองนางฯ งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร หรือ
งานอ่ืนๆ ท่ีสวนอํานวยการไดรับมอบหมายเพ่ิมเติมระหวางป รวมท้ังการเขารวมเปนคณะกรรมการ 
คณะทํางาน การเขารวมพิธี กิจกรรมตางๆ ตามคําสั่งของมหาวิทยาลัย 
    1.4.4) การเขารวมประชุมหนวยงาน ไดแก ประชุมสวนอํานวยการฯ ประชุม
งานสํานักงานเลขานุการ 
    1.4.5) เขาอบรมตามท่ีหนวยงานมอบหมาย 
  2) ดานการวางแผน  
   2.1) การวางแผนเชิงระบบ 
    2.1.1) การศึกษาภารกิจและบทบาทหนาท่ีของผูบริหาร เลขานุการตองทํา
ความเขาใจถึงบทบาทหนาท่ีของผูบริหารอยางถองแท เชน การจัดการประชุม การประชาสัมพันธ 
การกํากับดูแลหนวยงาน และการสรางความรวมมือกับองคกรภายนอก เพ่ือใหสามารถจัดลําดับ
ความสําคัญของภารกิจไดอยางเหมาะสม 
    2.1.2) การกําหนดแผนการทํางาน ควรกําหนดแผนการทํางานในรูปแบบราย
สัปดาหหรือรายเดือน โดยจัดทําปฏิทินงานลวงหนา ซ่ึงครอบคลุมท้ังการประชุมภายในและภายนอก 
รวมถึงการกําหนดเวลาเผื่อสําหรับงานเรงดวน หรือการเตรียมเอกสารพิเศษท่ีอาจเกิดข้ึนอยาง
กะทันหัน เพ่ือใหสามารถตอบสนองตอสถานการณตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
   2.2) การจัดระบบงานเอกสาร การจัดการเอกสารอยางเปนระบบชวยใหการ
ดําเนินงานของผูบริหารคลองตัวและลดความลาชาในกระบวนการตาง ๆ โดยควร กําหนดข้ันตอนการ
รับ-สงและติดตามเอกสาร อยางชัดเจน เพ่ือใหทราบถึงสถานะของเอกสารในทุกข้ันตอน การแยก
ประเภทของเอกสารตามระดับความสําคัญ เชน เอกสารดวนมากหรือดวนท่ีสุด จะชวยใหสามารถ
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ดําเนินการกับเอกสารท่ีสําคัญกอน และลดความเสี่ยงท่ีเอกสารสําคัญจะถูกมองขาม การตรวจสอบ
และติดตามสถานะเอกสารท่ีตองลงนามหรือเสนอความเห็นของผูบริหารเปนอีกหนึ่งข้ันตอนท่ีชวยให
การดําเนินงานเปนไปตามกําหนดเวลาและมีประสิทธิภาพ 
      2.3) การวางแผนการประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพเปนหัวใจสําคัญของการบริหาร
งานในองคกร การกําหนดผูประสานงานหลักในแตละหนวยงาน และการทราบวาผูใดเปนผู
ประสานงานของหนวยงานอ่ืน จะชวยใหการติดตอสื่อสารระหวางหนวยงานมีความสะดวกและ
รวดเร็ว การวางแผนลวงหนาสําหรับการประชุมหรือกิจกรรม เชน การแจงนัดหมายลวงหนา การ 
เตรียมเอกสารประกอบการประชุม รวมถึงการ จัดเตรียมหองประชุม อุปกรณท่ีจําเปน หรือระบบ
ออนไลน จะชวยใหการประชุมดําเนินไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
      2.4) การบริหารเวลาและลําดับความสําคัญเปนปจจัยสําคัญท่ีชวยใหผูบริหารสามารถ
จัดการงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยควร แยกแยะระหวางงานประจํากับงานเฉพาะกิจ เชน งานท่ี
กําหนดไวในปฏิทินกับงานท่ีเกิดข้ึนโดยฉับพลัน เชน การรับรองแขกดวน การกันเวลาใหกับผูบริหาร
ในเรื่องท่ีจําเปน เชน เวลาสําหรับการลงนามเอกสาร การหารือสวนตัว หรือการเดินทาง จะชวยให
ผูบริหารสามารถจัดการงานสําคัญไดโดยไมถูกรบกวน นอกจากนี้ การบริหารลําดับความสําคัญของ
งานยังชวยลดความลาชาและเพ่ิมประสิทธิภาพของการดําเนินงานโดยรวม 
      2.5) การเตรียมความพรอมเผื่อเหตุการณไมคาดคิดสิ่งสําคัญท่ีชวยลดผลกระทบและ
ความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน ควรมี แผนสํารอง สําหรับสถานการณตาง ๆ เชน หากผูบริหารไมสามารถ
เขารวมประชุมได การเตรยีมตัวแทนหรือการปรับเปลี่ยนรปูแบบการประชุมใหเปนระบบออนไลน 
นอกจากนี้ ควรมีการ วางแผนสําหรับเหตุการณฉุกเฉิน เชน การจัดเตรียมเอกสารสํารอง การกําหนด
วิธีการสื่อสารในกรณีท่ีเกิดปญหา และการเตรียมทรัพยากรท่ีจําเปนเพ่ือรองรับสถานการณท่ีอาจ
เกิดข้ึนโดยไมคาดคิด 
  3) ดานการประสานงาน  
      3.1) การประสานงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารงานของผูบริหาร 
    3.1.1) ติดตอ ประสานงาน และติดตามเรื่องตาง ๆ: ดําเนินการติดตอและ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกองคกร รวมถึงติดตามเรื่องตาง ๆ ท่ีไดรับ
คําสั่งหรือมอบหมายจากผูบริหาร เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
    3.1.2) การเตรียมเอกสารและขอมูลสําคัญ: จัดเตรียมเอกสาร ขอมูล และ
ประเด็นสําคัญท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหารอยางมีประสิทธิภาพและแมนยํา 
    3.1.3) การอํานวยความสะดวก: สนับสนุนการนัดหมาย การจัดประชุม หรือ
การออกตรวจเยี่ยมของผูบริหาร ท้ังในดานการวางแผน การประสานงาน และการจัดเตรียมทรัพยากร
ท่ีจําเปน เพ่ือใหการดําเนินงานในแตละข้ันตอนเปนไปอยางราบรื่น 
   3.2) การประสานงานการประชุม 
    3.2.1) การรวบรวมรายชื่อผูเขารวมประชุม ตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อ
ผูเขารวมประชุม พรอมท้ังสงหนังสือเชิญประชุมใหแกผูท่ีเก่ียวของอยางครบถวนและทันเวลา 
    3.2.2) การแจงกําหนดการ รายละเอียด และสถานท่ีจัดประชุมใหกับ
ผูเขารวมทราบลวงหนา เพ่ือใหสามารถเตรียมตัวไดอยางเหมาะสม 
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    3.2.3) การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม เชน ระเบียบวาระการ
ประชุม รายงานการประชุม หรือขอสั่งการจากการประชุมครั้งกอน เพ่ือใหผูเขารวมประชุมไดรับ
ขอมูลครบถวน 
    3.2.4) การจัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ ประสานงานกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือจัดเตรียมหองประชุม อุปกรณท่ีจําเปน เชน โปรเจกเตอร เครื่องเสียง หรือระบบประชุม
ออนไลน เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยางราบรื่น 
   3.3) การประสานงานกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
    3.3.1) การแจงนโยบาย มติท่ีประชุม หรือขอสั่งการของผูบริหารใหแก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตองและตรงตามเปาหมาย 
    3.3.2) การตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานจากหนวยงานตาง ๆ เพ่ือ
รวบรวมขอมูลและรายงานความคืบหนาตอผูบริหาร 
    3.3.3) การสงตอขอมูลและเอกสาร อํานวยความสะดวกในการสงตอคํารอง
ขอ ความเห็น หรือเอกสารท่ีเก่ียวของไปยังหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยดําเนินการอยางถูกตอง 
ครบถวน และทันเวลา 
   3.4) การประสานงานกับหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
    3.4.1) การติดตอหนวยงานภายนอก ดําเนินการติดตอกับหนวยงานภาครัฐ 
เอกชน หรือองคกรความรวมมืออ่ืน ๆ ในนามของผูบริหาร เพ่ือดําเนินการในเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย 
    3.4.2) การสงหนังสือราชการหรืออีเมล จัดสงหนังสือราชการ หรืออีเมลใน
เรื่องท่ีเก่ียวของอยางถูกตองและครบถวน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
    3.4.3) การประสานงานการเชิญผูบริหารเขารวมประชุม สัมมนา หรือ
กิจกรรมภายนอก เพ่ือใหผูบริหารสามารถเขารวมกิจกรรมไดอยางเหมาะสม 
    3.4.4) การรับรองแขกและผูมาติดตอ ใหการตอนรับและดูแลแขกผูมีเกียรติ 
วิทยากร หรือผูมาติดตอราชการจากภายนอก โดยอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ เชน การ
จัดเตรียมสถานท่ีหรือขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความประทับใจและเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีใหแก
องคกร 
   3.5) การประสานงานเพ่ือการติดตามงานและรายงานผล 
การประสานงานเพ่ือการติดตามงานและรายงานผลเปนกระบวนการสําคัญท่ีชวยใหผูบริหารสามารถ
ตรวจสอบความคืบหนาและประเมินผลการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีแนวทางดังนี้: 
    3.5.1) การติดตามผลการดําเนินงาน การประสานงานในทุกข้ันตอน เพ่ือให
ม่ันใจวาการดําเนินงานเปนไปตามกําหนดเวลาและเปาหมายท่ีวางไว 
    3.5.2) การจัดทํารายงานสรุปผลการประสานงานในแตละกรณี เพ่ือให
ผูบริหารสามารถใชขอมูลดังกลาวในการวางแผนหรือปรับปรุงการดําเนินงานในอนาคต 
    3.5.3) การรายงานความคืบหนาของงานใหผูบริหารทราบอยางเปนระบบ
และทันตอเวลา เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจและการกําหนดแนวทางการดําเนินงานในลําดับถัดไป 
  4) ดานบริการ  
   4.1) งานบริการผูบริหาร 
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    4.1.1) การจัดเตรียมเอกสารและขอมูลลวงหนา จัดเตรียมเอกสาร 
แฟมขอมูล และวาระงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของผูบริหารลวงหนา เพ่ือใหผูบริหารสามารถ
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
    4.1.2) การจัดการตารางนัดหมาย ดูแลและจัดตารางนัดหมายตาง ๆ ของ
ผูบริหาร พรอมท้ังแจงเตือนกําหนดการท่ีสําคัญ เพ่ือใหผูบริหารสามารถบริหารเวลาไดอยางเหมาะสม 
    4.1.3) การบริหารจัดการสิ่งอํานวยความสะดวก ดูแลหองทํางาน อุปกรณ
สํานักงาน และสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ ใหพรอมใชงานอยูเสมอ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
ผูบริหาร 
    4.1.4) การใหขอมูลหรือชี้แจงแทน ในกรณีท่ีผูบริหารไมอยูหรือมอบหมาย
งาน ผูปฏิบัติงานตองสามารถใหขอมูลเบื้องตนหรือชี้แจงรายละเอียดท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตองและ
เหมาะสม 
   4.2) งานบริการประชาชนและผูมาติดตอ 
    4.2.1) การตอนรับผูมาติดตอราชการ ใหบริการตอนรับผูมาติดตอราชการ
จากท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ดวยความสุภาพและมารยาทท่ีเหมาะสม 
    4.2.2) การใหขอมูลท่ีถูกตองและครบถวนเก่ียวกับการประสานงาน การ
ติดตอกับผูบริหาร หรือกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือชวยใหผูมาติดตอไดรับความสะดวกและ
ขอมูลท่ีเปนประโยชน 
    4.2.3) การอํานวยความสะดวก ชวยเหลือในดานสถานท่ี การจัดเตรียม
เอกสาร หรือการสงตอขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการติดตอเปนไปอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
    4.2.4) การสรางความประทับใจ ดูแลมารยาทในการสื่อสารและการใหบริกา
รอยางเหมาะสม เพ่ือสรางความเชื่อม่ันและความประทับใจแกผูมาติดตอ 
   4.3) งานบริการดานเอกสารและสารบรรณ 
    4.3.1) การรับ-สงหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกองคกรใหถูกตอง
ตามระเบียบราชการและทันตอเวลา 
    4.3.2) การจัดพิมพเอกสาร รับผิดชอบการจัดพิมพเอกสารตาง ๆ เชน 
หนังสือโตตอบ รายงานการประชุม หรือบันทึกขอความ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของผูบริหาร 
    4.3.3) การจัดระบบเอกสาร ดูแลและจัดระบบการเก็บรักษาเอกสาร แฟม
งาน และขอมูลท่ีเก่ียวของใหเปนระเบียบ เพ่ือใหงายตอการคนหาและใชงานในอนาคต 
   4.4) งานบริการดานขอมูล 
    4.4.1) การจัดเตรียมรายงานและเอกสาร จัดทํารายงานสรุปขอมูล หรือ
เอกสารประกอบการประชุมใหพรอมและสงมอบทันเวลา เพ่ือใหผูบริหารมีขอมูลท่ีครบถวนสําหรับ
การพิจารณา 
    4.4.2) การสืบคนขอมูลเพ่ิมเติม ดําเนินการสืบคนขอมูลเพ่ิมเติมตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เชน ขอมูลขาวสาร ขอกฎหมาย หรือระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนการ
ดําเนินงานของผูบริหาร 
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    4.4.3) การตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของขอมูลกอนนําเสนอ
ใหผูบริหารหรือสงออกไปยังหนวยงานอ่ืน เพ่ือปองกันขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 
   4.5) งานบริการดานกิจกรรมและพิธีการ 
    4.5.1) การรับรองแขก ดูแลการรับรองแขกผูมีเกียรติ วิทยากร หรือผูมา
ติดตอราชการจากภายนอก พรอมท้ังใหขอมูลท่ีเก่ียวของและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ เพ่ือ
สรางความประทับใจ 
    4.5.2) การประสานงานกับฝายจัดงาน ติดตอและประสานงานกับฝายจัดงาน
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดกิจกรรมหรือพิธีการดําเนินไปอยางเรียบรอยและเปนไปตาม
แผนท่ีกําหนดไว 

 
2.2 โครงสรางการบริหารจัดการ  
 โครงสรางการบริหารจัดการสวนอํานวยการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ สามารถ
เขียนเปนแผนภูมิตนไม (Tree Diagram) ไดใน 3 ลักษณะ ดังนี้ (1) โครงสรางองคกร 2) โครงสราง
การบริหาร และ 3) โครงสรางการปฏิบัติงาน 
 2.2.1 โครงสรางองคกร (Organization Chart) 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง การแบงสวนงานของสํานักงานอธิการบดี  
สํานักวิชา สถาบัน ศูนย หรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน พ.ศ.2569 ขอ 4 (9) ลงวันท่ี 27 มีนาคม 
2569 (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2569) ไดแบงสวนงานของสวนอํานวยการและสารบรรณ ออกเปน 5 
งาน ประกอบดวย 1) .งานบริหารท่ัวไปและธุรการ 2) งานอํานวยการและการประชุม 3) งานบริหาร
จัดการสํานักงานดิจิทัลและไปรษณีย 4) งานสํานักงานเลขานุการ และ 5) งานประสานงาน
มหาวทิยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร  ราบละเอียดปรากฎดังภาพท่ี 2.1 
 สวนอํานวยการและสารบรรณ ปฏิบัติงานตอบสนองตอยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย 

ยุทธศาสตร 1 การขับเคลื่อนใหเปนมหาวิทยาลัยแหงคุณภาพ 
ยุทธศาสตร 5 การเพ่ิมความเขมแข็งและความม่ันคงทางการเงินของมหาวิทยาลัย 

 วิสัยทัศน  
มุงประโยชนมหาวิทยาลัย ผูใชพอใจบริการ คนทํางานเปนสุข 

 พันธกิจ  
1) บริหารจัดการสํานักงานดิจิทัลและไปรษณีย 

  2) อํานวยความสะดวกการปฏิบัติงานของผูบริหาร 
  3) อํานวยการรับรองและบริการ ประชุม 
  4) อํานวยการประสานกิจกรรมงานรัฐพิธีและกิจกรรมทองถ่ิน 
  5) จัดกิจกรรมพิธีสถาปนามหาวิทยาลัย พิธีถวายพระพรเนื่องในวันคลายวันประสูติสมเด็จ
พระเจานองนางเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติยราชนาร ี
และพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
  6) งานอํานวยความสะดวก ณ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพ 
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(ตอ)  

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

สวนอํานวยการและสารบรรณ 

งานบริหารทั่วไปและธุรการ งานสํานักงานเลขานุการ 

1.งานหนังสือรับ-สง งานสารบรรณของสวน 
2.งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหัวหนาสวน 
3.งานแผนงานงบประมาณ  
4.งานการเงินสํารองจายหนวยงาน (e-Payment) 
5.งานจัดซื้อจัดจาง(ของงานประสานงานกรุงเทพฯ  และ

จัดซื้อจัดจางท่ีเปนงานกลาง และจัดทํา  PR  
6.งานทรัพยสิน งานวัสดุ ครุภัณฑ 
7.งานบุคลากร/คํานวณคาจางลูกจางช่ัวคราวรายวัน/งาน

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

8.ควบคุมภายใน/ การบริหารความเสี่ยง 
9. การประชุมตภายในสวน/การเวียนแจงเรื่องตางๆ  
10.การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 
11.ประสานอํานวยการการเขารวมกิจกรรมของจังหวัด 

นครศรีธรรมราช อําเภอทาศาลาและกองทัพภาคท่ี 4 
12.จัดกิจกรรมเทิดพระเกียรติ , ถวายสักการะภายใน

มหาวิทยาลัย  
13.งานเวบไซตหนวยงาน เวบไซตกรีน เวบไซต 5ส  
14.งาน5ส หนวยงาน 

15.จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจหนวยงาน 
16.งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

1.การรับและการนําเสนอเอกสาร/การวิเคราะหเอกสาร
รับเขาและสงออก  ท้ังท่ีมีตนฉบับและระบบDOMS 
2.การอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผูบริหารเรื่อง

การนัดหมาย  ไดแก การมาพบ การขอเขาพบ การนัด
ประชุมหารือ 

3.การอํานวยความสะดวกในการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของ
ผูบริหาร ไดแก การนัดหมาย  การเดินทาง  ท่ีพัก และงาน
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

4.การสรางสงเอกสาร ท่ีผานการพิจารณาจากผูบริหารแลว 
5.ประสานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนออก 
6.การพิมพเอกสาร การรางหนังสือ ใหผูบริหาร 
7.การติดตามงานใหผูบริหาร 
8.งานตอนรับและรับรองแขกผูบริหาร 
9.การเขาประชุมรวมกับผูบริหารเพ่ือติดตามงาน (เฉพาะ

กรณี) 
10.ดูแลความเรียบรอยหองปฏิบัติงานของผูบริหาร 
11.งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 

งานบริหารจัดการสํานักงานดจิิทัลและไปรษณีย 

1.งานระบบบริหารจัดการสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย 
2.งานควบคุมดูแลบริหารจัดการระบบบริหารจัดการ

สํานักงานดิจิทัล (DOMS) 
3.งานตรวจกลั่นกรองความถูกตองของหนังสือสั่งการ (คําสั่ง 

ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ ขอกําหนด แถลงการณ) เพ่ือ
นําเสนอผูบริหารและนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 

4.งานบริหารจัดการระบบงานไปรษณียของมหาวิทยาลัย ท้ัง
การจัดสงภายในและภายนอก 

5.งานพัฒนาระบบงานและจัดทําระเบียบท่ีเก่ียวของกับระบบ
สารบรรณ และระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิ ทัล 
(DOMS) ใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและ
ภาครัฐ 

6.งานรายงานผลขอมูลสถิติ และการคิดคาใชจายท่ีเก่ียวของ
นําเสนอผูบริหารและเวียนแจงหนวยงานทุกเดือน 
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  ภาพท่ี 2.1 โครงสรางองคกร (Organization Chart) สวนอํานวยการและสารบรรณ  
ท่ีมา : (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ สวนอํานวยการและสารบรรณ, 2569) 

 

งานอํานวยการและการประชุม 

1.ดําเนินการจัดประชุมท่ีประชุมบริหาร และประชุมอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

2.การจัดกิจกรรมและการจัดงานพิธีตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
3.ประสานงานการประชุม ทปอ. และ สออ.  แหงประเทศไทย ประชุม

ประสาน   งานระหวาง   ผูบริหารระดับสูงของ อว. 
4.จัดระบบและดูแลการประชุมไรกระดาษ โดยระบบ  E-Meeting 
5.บริการจองหองประชุม โดยระบบ  E-Booking   และบริการหอง

ประชุม และรับรองการประชุมสําหรับบุคคล/หนวยงานภายนอก 
6.วิเคราะหและจัดซื้อวัสดุ/เครื่องดื่มสําหรับการรับรองแขกและรับรอง

การประชุม  รวมท้ังจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ  สําหรับการรับรอง
แขก/   การประชุมของมหาวิทยาลัยฯ 

7.งานบริหารจัดการบานพักรับรอง 
8งานเครือขายสถาบันอุดมศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

สวนอํานวยการและสารบรรณ 

งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพฯ 

1.งานบริการการประชุม 
2.สนับสนุนการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย และหนวยงาน

ภายใน(สวนทรัพยากรมนุษย  สวนอาคารสถานท่ี  สํานักงาน
สภา สํานักวิชา) 

3.สนับสนุนการปฏิบัติงานของผูบริหาร 
4. งานบริการรับ – สงเอกสาร พัสดุและไปรษณีย 
5.งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.2.2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 
 สวนอํานวยการและสารบรรณ เปนหนวยงานภายใตสํานักงานอธิการบดี โดยมีรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลและมีหนาท่ีปฏิบัติภารกิจในการสนับสนุนการ
ดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมาย และเพ่ือใหการดําเนินงานและการบริหารงาน เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ความคลองตัว และมีความ
ชัดเจน ในการสั่งการและการกํากับดูแล ในการนี้จึงไดมีการกําหนดโครงสรางการบริหารงาน ซ่ึงจําแนกออกเปน 6 งาน ประกอบดวย 1) .งานบริหารท่ัวไปและ
ธุรการ 2) งานสํานักงานเลขานุการ 3) งานบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัลและไปรษณีย 4) งานอํานวยการและการประชุม และ 5) งานประสานงานมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ กรุงเทพฯ รายละเอียดปรากฎดังภาพท่ี 2.2    
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โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 
สวนอํานวยการและสารบรรณ 

                     
             

 
     

                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                      

 

 
 
 

อธิการบด ี

หัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณ               
กํากับดูแลงานบริหารท่ัวไปและธุรการ 

หัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณ 

รองอธิการบดีผูกํากับดแูล 

หัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณ               
รักษาการแทนหัวหนางานสํานักงานเลขานุการ 

รักษาการแทน 
หัวหนางานบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัลและไปรษณีย 

รักษาการแทน 
หัวหนางานอํานวยการและการประชุม 

หัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณ               
กํากับดูแลงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพฯ 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart)  สวนอํานวยการและสารบรรณ 
ท่ีมา : (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ สวนอํานวยการและสารบรรณ, 2569) 
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1. นางเพ็ญประภา ขาวเขียว          พนักงานธุรการ 
2. นางสาวเสาวรส  ไชยโม            พนักงานธุรการ 
3. นางสาวทัศนีย จันทรคง            พนักงานธุรการ 
4. นายธนูศิลป แกวพิชัย              นายชางเทคนิค 
5. นางสายชล  จันทรเอียด           พนักงานธุรการ(รายเดือน) 
6. นายวัชรินทร นวลอนงค           พนักงานบริการ(รายวัน) 
7. นายณัฐวัตร ประทุมทอง           พนักงานบริการ(รายวัน) 
8. นายสุบรรณ รอบคอบ             พนักงานบรกิาร(รายวัน) 
* นายธนพิพัฒน สัมพันธมาศ       เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

(สังกัดสํานักงานอธิการบดี ) 
 
 
 

1. นางธัญญา พูลสวัสดิ์              เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
2. นางสาวจิรา  จอกทอง            เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
3. นางวันวิสา ชุติธรพงษ           เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป* 
4. นางพุทธิมา  ผลวงษ              เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
5. นางลัดดาวัลย มนตแกว          เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
6. นางนันทนภัส เหมทานนท       เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
7. นายอัครวิทย ดอกกฐิน           เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
8. นางสาวพรรณทิพย พิพัฒนกุล   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
9. นางเสาวณีย เหล็บเลิศ            เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไ 
10.นางสาวตันติมา ยอแสงรัตน     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
11.นายภัทรพล  สุขวิจิตร            เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

2.2.3 โครงสรางการปฏิบัติการ (Active Chart) 
 สวนอํานวยการและสารบรรณ มีบุคลากรจํานวน 30 คน ประกอบดวย หัวหนาสวน 1 คน   หัวหนางาน 2 คน เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 14 คน และ
ธุรการ 5 คน ชางเทคนิค 1 คน ลูกจางชั่วคราวรายเดือน 2 คน พนักงานบริการชั่วคราวรายวัน 7 คน  รายละเอียดปรากฎดังภาพท่ี 2.3 

                     
                     
                     
                     
                     
                     
                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 

ศ.ดร.สมบัติ ธํารงธัญวงศ  
อธิการบดี 

นางโสภดิา  พัฒนทอง                    
หัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณ               
กํากบัดูแลงานบรหิารทั่วไปและธุรการ 

 

นางโสภิดา  พัฒนทอง       
หัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณ 

ผศ.ดร.ผดุงศักดิ์  สุขสอาด                
รองอธิการบดี 

นางโสภิดา  พัฒนทอง                    
หัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณ               

รักษาการแทนหัวหนางานสํานักงานเลขานุการ 
 

1. น.ส.สุภักดิ์  มูลอักษร  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
2. นางพุทธมนต  ทองมี  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
3. น.ส.อรพินท  ไชยพงศ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

นางสาวประไพ  การชะนะไชย                                  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป                                 

รักษาการแทนหัวหนางานบรหิารจัดการสํานกังานดิจิทัลและ
ไปรษณยี 
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 โครงสรางการปฏิบัติการ (Activity Chart) สวนอํานวยการและสารบรรณ (ตอ) 
                    
                    
                    
                    
                    
                    

   
                   

                    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นางโสภิดา  พัฒนทอง                                          
หัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณ 

กํากับดูแลงานประสานงาน 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพฯ 

ศ.ดร.สมบัติ ธํารงธัญวงศ  
อธิการบดี 

นางโสภิดา  พัฒนทอง                         
หัวหนาสวนอํานวยการและสารบรรณ 

ผศ.ดร.ผดุงศักดิ์  สุขสอาด                
รองอธิการบดี 

1. นางสาวเกสรา ทองจํานงค    เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

1. นางอัญธิษา  พละบุญ          พนักงานธุรการ 
2. นางสาวปญญรวี พูลเกิด       พนักงานธุรการ 
3. นางศิรพิร  เทพเฉลมิ           พนักงานประสานงาน(รายเดือน) 
4. นางสาวนันทวัน มวงภาพ      พนักงานบริการ(รายวัน) 
5. นางสาวศิริพร มุสาเหม         พนักงานบริการ(รายวัน) 
6. นางจรรยา คงชนะ              พนักงานบริการ(รายวัน) 
7. นางสาวจิณหวรา พนาลี        พนักงานบริการ(รายวัน) 

นางเกศิณี  พรหมชาติ                      
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป                      

รักษาการแทนหัวหนางานอํานวยการและการประชุม 
 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติการ (Activity Chart) สวนอํานวยการและสารบรรณ 
*หมายเหตุ นางวันวิสา ชุติธรพงษ ผูจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

ท่ีมา : (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ สวนอํานวยการและสารบรรณ, 2569) 
 



บทท่ี 3  
 

หลักเกณฑ วิธีการปฏบัิติงานและเง่ือนไข 
 

 การจัดทําหนังสือภายนอกถือเปนหนึ่งในกระบวนการสําคัญของการสื่อสารระหวางองคกร 
หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก เพ่ือใหเกิดความชัดเจนและเปนมาตรฐานในดานการสื่อสาร หนังสือ
ภายนอกนั้นมักใชในการแจงขอมูล ขอความรวมมือ ประสานงาน หรือดําเนินการในเรื่องท่ีเก่ียวของ
กับงานราชการ งานธุรกิจ หรือการติดตอท่ัวไป ดังนั้น การจัดทําหนังสือภายนอกจําเปนตองมี
หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติ และเง่ือนไขท่ีชัดเจน เพ่ือใหการสื่อสารมีประสิทธิภาพและสามารถ
ตอบสนองวัตถุประสงคของผูสงสารไดอยางครบถวน ดังนี้ 
 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบตัิงาน    
 การจัดทําหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เปนการปฏิบัติงานภายใตหลักเกณฑ กฎ 
ระเบียบ และแนวทางตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ดังนี้  
 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ พ.ศ. 2535 ประกาศใช
บังคับเม่ือวันท่ี 29 มีนาคม พ.ศ. 2535 โดยกําหนดใหมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ตามพระราชบัญญัตินี้ 
เปนนิติบุคคล มีฐานะเปนหนวยงานในกํากับของรัฐ ซ่ึงไมเปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ
กฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และไมเปนรัฐวิสาหกิจ ตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณ และกฎหมายอ่ืน ดังนั้น เพ่ือใหการจัดการระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัยซ่ึงเปน
ระบบงานท่ีเปนฐานรองรับและสนับสนุนการพัฒนาระบบการบริหารงานทุกดานของมหาวิทยาลัย
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองตามเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
พ.ศ. 2535 ท่ีมุงหมายใหการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ มุงเนนเสริมสรางความ
คลองตัว และมุงเนนผลสัมฤทธิ์กับความคุมคา จึงมีความจําเปนตองออกระเบียบนี้ เพ่ือกําหนดใหมี
การปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การพัฒนาระบบงานดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Transformation) และดิจิทัล (Digital Transformation) การใชลายมือ
ชื่ออิเล็กทรอนิกส ท่ีสอดคลองกับพระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส นโยบายและแผน
ยุทธศาสตรชาติ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบบริหารของมหาวิทยาลัย ตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2562)  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
จึงมีความจําเปนตองออกระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2562 และ 
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2565 เพ่ือใหสอดคลองตามเจนตนามรณแหงพระราชบัญญัตินี้ แตท้ังนี้ มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณสามารถใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ในสวนท่ี
นอกเหนือจากระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณฯ ได 
 3.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2565 
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 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณไดออกระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2562 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2565 เพ่ือใชสําหรับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงเปนการพัฒนา
ระบบงานดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  (Electronic Transformation) และดิจิ ทัล (Digital 
Transformation) การใชลายมือชื่ออิ เล็กทรอนิกส  (e-Signature) อันเปนการสอดคลองกับ
พระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ พ.ศ. 2535 
นโยบาย และแผนยุทธศาสตรชาติ ทําใหมหาวิทยาลัยมีการบริหารจัดการงานท่ีรวดเร็ว ทันสมัย เปน
องคกรสมรรถนะสูง โดยในระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 จะมี
รายละเอียดท้ังหมด 4 หมวด คือ หมวด 1 ขอความท่ัวไป หมวด 2 ชนิดของหนังสือ และการลง
ลายมือชื่อ หมวด 3 การรับและสงหนังสือ หมวด 4 การเก็บรักษา ยืม และทําลาย  ในระเบียบ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2565 ไดเพ่ิมเติม ขอ 51 
 3.1.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ระเบียบนี้ใชบังคับแกสวนราชการ สวนราชการใดมีความจําเปนท่ีจะตองปฏิบัติงานสาร
บรรณนอกเหนือไปจากท่ีไดกําหนดไวในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ท้ังนี้ สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐท้ังใน
ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย ดังปรากฎในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 วรรค 6 (สํานักนายกรัฐมนตรี, 2526) 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ มีรายละเอียด ท้ังหมด 4 หมวด คือ หมวด 1 ชนิดของหนังสือ 
มี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  หมวด 2 การรับและสง
หนังสือ  หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ  หมวด 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 
ท้ังนี้ ในภาคผนวกยังมีรายละเอียดท่ีสําคัญท่ีผูจัดทําหนังสือควรรูเพ่ือนําไปใชเปนหลักปฏิบัติ ซ่ึงใน
ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2565 
(มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2565) ไมไดการกลาวไว ดังนี้ ภาคผนวก 1 การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก  
ภาคผนวก 2 คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง  
ภาคผนวก 3 การลงชื่อและตําแหนง  ภาคผนวก 4 หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
  

3.2 วิธีการปฏิบัต ิ
 3.2.1 หลักเกณฑในการจัดทําหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ซ่ึงงานสํานักงาน
เลขานุการ สวนอํานวยการและสารบรรณ ไดกําหนดใหมีข้ันตอนใน โดยสรุปดังนี้ 
 ข้ันตอนท่ี 1 การรับขอส่ังการ/นโยบายจากผูบริหาร 
 รับและวิเคราะหขอสั่งการจากผูบริหาร ท้ังในรูปแบบเอกสารและวาจา โดยบันทึก
สาระสําคัญท่ีครบถวน เชน วัตถุประสงค ประเด็นสําคัญ และกรอบระยะเวลา ยืนยันขอมูลกับ
ผูบริหารอีกครั้งเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง หากมีประเด็นท่ียังไมชัดเจนใหสอบถามเพ่ิมเติม 
 ข้ันตอนท่ี 2 หาขอมูลประกอบรางหนังสือภายนอก 
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 ศึกษาขอสั่งการเพ่ือทําความเขาใจวัตถุประสงคและประเด็นท่ีสําคัญ สืบคนและรวบรวม
ขอมูลจากเอกสารของหนวยงานและแหลงอางอิงท่ีเก่ียวของ พรอมวิเคราะหและสังเคราะห
สาระสําคัญท่ีใชเปนขอมูลหลักในการยกรางหนังสือภายนอก 
 ข้ันตอนท่ี 3 ดําเนินการพิมพเอกสาร 
 จัดทําและพิมพหนังสือภายนอกในโปรแกรม Microsoft Word หรือ WU DOMS โดยให
ถูกตองตามรูปแบบ โครงสราง และหลักเกณฑท่ีกําหนด ท้ังนี้ ตองเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2562) และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (สํานักนายกรัฐมนตรี, 2526) 
 ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจทาน 
 อานเนื้อหาอยางละเอียดอีกครั้ง เพ่ือตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเนื้อหา การใช
ถอยคํา และรูปแบบของหนังสือภายนอก กอนเสนอผูบริหารพิจารณาและลงนามในเอกสาร 
 ข้ันตอนท่ี 5 เสนอผูบริหาร 
 กรณีจัดทําผานระบบ WU DOMS เม่ือผูบริหารลงนามแลว ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือและ
วันท่ีโดยอัตโนมัติสามารถสงหนังสือตามวิธีการท่ีผูรับตองการ กรณีท่ีจัดทําเปนกระดาษจะตองพิมพ
หนังสือบนกระดาษหัวจดหมายภายนอก เสนอผูบริหารลงนาม และนําหนังสือไปออกเลขท่ีงาน
กลั่นกรอง สวนอํานวยการและสารบรรณ และจัดสงหนังสือตนฉบับไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 3.2.2 หลักในการจัดทําและพิมพ การเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ มี
การกําหนด 2 รูปแบบ คือ แบบจดัทําหนังสือภายนอกลงบนกระดาษ และแบบท่ีจัดทําในระบบ
บริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (WU DOMS) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. กรณีการจัดทําหนังสือภายนอกลงบนกระดาษ 
 จัดพิมพขอความลงในโปรแกรม Microsoft Word โดยใชรูปแบบท่ีเหมาะสมตามมาตรฐาน
ของมหาวิทยาลัย ตามภาพท่ี 3.1 เชน การตั้งคาหนากระดาษ ระยะขอบ และรูปแบบตัวอักษร เม่ือ
จัด พิมพ เรียบรอยแลว  ให ทําการ  ปริ้นท เอกสาร  โดยเลือกใช  กระดาษหัวจดหมายของ
มหาวิทยาลัย (แบบสําหรับหนังสือภายนอก) 
 
 
 
 
 



24 
 

 

ท่ี อว ๗๕................../............     มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
        จังหวัดนครศรีธรรมราช 
๘๐๑๖๐ 
 

      ๑  มกราคม  ๒๕๖๗ 
เรื่อง 
 

เรียน 
 

อางถึง 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย 
  

  ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กก 
 

  ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

  ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กก 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(                       ) 
รองอธิการบดี 

ปฏิบัติหนาท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
 

หนวยงาน..................... 
โทรศัพท……………………. 

๑ Enter + Before ๖ pt 

๑ Enter + Before ๖ pt 

๑ Enter + Before ๖ pt 

๑ Enter + Before ๖ pt 

๑ Enter + Before ๖ pt 

๑ Enter + Before ๖ pt 

๑ Enter + Before ๖ pt 

๑ Enter + Before ๑๒ pt 

๔ Enter  

หมายเหตุ  ๑ Enter เทากับ ๑ เทา หรือ Single กรณีท่ีมีความจาํเปน อาจปรบัการพิมพไดตามความเหมาะสม  
  โดยคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคญั 

ภาพท่ี 3.1 การพิมพหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
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ภาพท่ี 3.2 ตัวอยางการลงนามหนังสือภายนอกจัดทําลงบนกระดาษท่ีสมบูรณแลว 
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2. กรณีจัดทําหนังสือภายนอกในระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (WU DOMS) 
2.1 เขาระบบบริหารจัดการสํานักงานดิจิทัล (WU DOMS) ท่ีเว็ปไซต  

https://doms.wu.ac.th/  ใส User account และ Password 

 
 

ภาพท่ี 3.3 แสดงการเขาระบบ WU DOMS 
 
2.2 เลือกเมนู “สราง-สง” (เมนูบน) 
2.3 เลือกเมนู “หนังสือสงภายนอก (ไทย)” ภายใตกลุมเมนู “หนังสือภายนอก” 
2.4 คลิกเลือก เพ่ือทําการสรางหนังสือสงออกภายนอก 

 
 

ภาพท่ี 3.4  แสดงหนาทะเบียนหนังสือสงภายนอก (ไทย) 

https://doms.wu.ac.th/%20%20%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88
https://doms.wu.ac.th/%20%20%E0%B9%83%E0%B8%AA%E0%B9%88
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2.5 เม่ือคลิกสรางหนังสือใหมแลวจะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 3.5 เพ่ือใหกรอก
รายละเอียดตางๆ เชน เลือกประเภทหนังสือ เรื่อง เรียน ใสรายละเอียดเนื้อหา หรือสามารถเลือก
ขอความอัตโนมัติได และเลือกเพ่ือผูรับลําดับถัดไปดําเนินการ เปนตน 

2.6 กรอกรายละเอียด / เนื้อหา ในหนังสือภายนอกหรือแบบหนังสือภายนอกใหครบถวน
โดยกรอกชื่อเรื่องหนังสือ อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย และขอความของหนังสือสามารถจัดแตงความ

สวยงามของขอความไดโดยจะมีแถบเครื่องมือใหใช  
2.7 เม่ือสรางหนังสือเสร็จแลว คลิกปุม  ไวกอน จากนั้นมาทําข้ันตอนตอไป 
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ภาพท่ี 3.5 แสดงหนาจอการสรางบันทึกขอความภายนอก (ไทย) 
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2.8 เม่ือทําหนังสือภายนอกเรียบรอยแลว ตองสรางบันทึกขอความภายในเพ่ือนําเรียน
ผูบริหารใหทราบขอมูล ท่ีไปท่ีมา เก่ียวกับหนังสือท่ีจะใหผูบริหารลงนาม แลวแนบหนังสือภายนอกให
ผูบริหารลงนามไปกับหนังสือภายในโดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 2.8.1 เลือกเมนู “สราง-สง” (เมนูบน) 
 2.8.2 เลือกเมนู “บันทึกขอความ (ไทย)” ภายใตกลุมเมนู “หนังสือภายใน” 
 2.8.3 คลิกเลือก เพ่ือทําการสรางใบปะหนา 

 
 

ภาพท่ี 3.6 แสดงหนาทะเบียนหนังสือภายใน (ไทย) 
 

 2.8.4 เม่ือคลิกสรางหนังสือใหมแลวจะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 3.7 เพ่ือใหกรอก
รายละเอียดตางๆ เชน เลือกประเภทหนังสือ เรื่อง เรียน ใสรายละเอียดเนื้อหา หรือสามารถเลือก
ขอความอัตโนมัติได และเลือกผูรับลําดับถัดไปดําเนินการ เปนตน 

 2.8.5 กรอกรายละเอียด/เนื้อหาในหนังสือภายในหรือแบบหนังสือภายในให
ครบถวน โดยกรอก ชื่อเรื่องหนังสือ เนื้อความของหนังสือ และสามารถจัดแตงความสวยงามของ

ขอความไดโดยจะมีแถบเครื่องมือใหใช  
 2.8.6 เม่ือสรางหนังสือเสร็จแลว คลิกปุม  
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ภาพท่ี 3.7 แสดงหนาจอการสรางบันทึกขอความภายใน (ไทย) 
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2.9.  แนบไฟล  “หนังสือเ พ่ือลงนาม” โดยคลิก ท่ีรูป  คลิกปุ ม 
  ดังภาพท่ี 3.8  

 
 

ภาพท่ี 3.8 แสดหนาจอการเพ่ิมหนังสือแนบเพ่ือการลงนาม 

2.10. คนหาเรื่องหนังสือภายนอก (ไทย) ท่ีสรางไว คลิก  ระบบจะ
แนบหนังสือใหดังภาพท่ี 3.9 
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ภาพท่ี 3.9 แสดงหนาจอคนหาหนังสือภายนอก (ไทย) แนบเพ่ือลงนาม 
 

 
 

ภาพท่ี 3.10 แสดงหนาจอแสดงหนังสือแนบเพ่ือการลงนาม 
 

2.11 คลิกปุม  แลวสรางเสนทาง ดังนี้ 
 - ลําดับท่ี 1 กรณีถาผูลงนามในหนังสือมีเลขาฯ สงใหเลขาฯ หรือเจาหนาท่ีธุรการ

ตรวจสอบหนังสือกอนกําหนดสิทธิ์ “ตรวจหนังสือ” 
 - ลําดับท่ี 2 คือผูท่ีมีอํานาจลงนามกําหนดสิทธิ์เปน “ลงนามใบปะหนา/หนังสือเพ่ือ

ลงนาม” 
 - เม่ือสรางหรือเลือกเสนทางเดินหนังสือเรียบรอยแลวใหคลิกปุม 

 ตามภาพท่ี 3.11 
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ภาพท่ี 3.11 แสดงหนาจอแสดงเสนทางเดินหนังสือ 
 
2.12 เม่ือคลิกลงนามแลวจะมีหนังสือ 2 ฉบับมาใหลงนาม ผูสรางตองลงนามเฉพาะ 

“หนังสือหลัก(ใบปะหนา)” สวนหนังสือแนบเปนหนาท่ีของผูมีอํานาจลงนามสั่งการในหนังสือ
ภายนอก(ไทย) ลงนามใบปะหนาแลว ใหคลิกปุม  

 
 

ภาพท่ี 3.12 แสดงหนาจอเลือกลงนามหนังสือเฉพาะหนังสือหลัก (ใบปะหนา) 
 



34 
 

 
 

ภาพท่ี 3.13 แสดงหนาจอเลือกสงหนังสือ 
 
 2.13 เม่ือผูบริหารลงนามในระบบแลว ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือ และวันท่ีเอง

อัตโนมัติ 
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ภาพท่ี 3.14 แสดงตัวอยางการลงนามหนังสือภายนอกในระบบ WU DOMS ท่ีสมบูรณแลว 
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3.3 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 คูมือการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ มีเง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/
สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงานโดยแบงเปน 5 ข้ันตอน คือ 1) การรับขอสั่งการ/นโยบายจากผูบริหาร 
2) หาขอมูลประกอบรางหนังสือภายนอก 3) ดําเนินการพิมพเอกสาร 4) ตรวจทาน  5) เสนอผูบริหาร  
รายละเอียดดังตารางท่ี 3.1 
ตารางท่ี 3.1  ตารางเง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนท่ี 1 การรับขอสั่ง
การ/นโยบายจาก
ผูบริหาร 

1. ผูบริหารอาจสั่งการในสภาวะท่ีเรงรีบ มีเวลาจํากัด หรือกําลัง
อยูทามกลางการตัดสินใจในหลายๆ เรื่องพรอมกัน ซ่ึงอาจทําใหการ
ถายทอดขอมูลไมครบถวนสมบูรณ  

2. เรื่องบางเรื่องเปนเรื่องตอเนื่องจากการประชุม หรือเปน
ประเด็นท่ีละเอียดออน การรับขอสั่งการโดยปราศจากความเขาใจใน
บริบทแวดลอม อาจทําใหการตีความเจตนาผิดเพ้ียนไปได 

3. หลีกเลี่ยงการตีความหรือคาดเดา หากไมเขาใจควรสอบถาม
ใหชัดเจน  

4. ควรทราบกรอบเวลาท่ีชัดเจน เพ่ือใหสามารถจัดลําดับ
ความสําคัญของงานไดอยางถูกตอง 

5. ทวนและยืนยันขอมูล หลังรับขอสั่งการ ใหสรุปสาระสําคัญ
ตามความเขาใจของตนเองกลับไปใหผูบริหารฟงอีกครั้ง ซ่ึงจะเปนการ
ตรวจสอบความเขาใจ และผูบริหารไดแกไขหรือใหขอมูลเพ่ิมเติมทันที 

ข้ันตอนท่ี 2 หาขอมูล
ประกอบรางหนังสือ
ภายนอก 

  

1. นําขอสั่งการท่ีวิเคราะหแลว มาตีความและคิดเผื่อไปขางหนา
วา หากตองการใหหนังสือบรรลุวัตถุประสงคตามเจตนาของผูบริหาร 
จะตองมีขอมูลใดมาสนับสนุน เพ่ือสรางน้ําหนักและความนาสนใจ
ใหกับหนังสือ 

2. สืบคนขอมูลจากแหลงท่ีนาเชื่อถือและใกลตัวท่ีสุดกอน เชน 
คลังเอกสารของหนวยงาน, มติท่ีประชุมท่ีเก่ียวของ, หรือขอบังคับของ
มหาวิทยาลัย แลวจึงขยายวงไปสูแหลงขอมูลภายนอก หรือบุคคลท่ี
เก่ียวของ 

3. วิเคราะหและสังเคราะห ขอมูลท่ีรวบรวมมาได เพ่ือคัดกรอง
เอาเฉพาะเนื้อหาท่ีเก่ียวของและสําคัญท่ีสุด เพ่ือใชเปนแกนหลักใน
การยกรางหนังสือ  

4. ความถูกตองและความเปนปจจุบันของขอมูลเปนขอควร
ระวังและเปนสิ่งจําเปนท่ีตองทํา การอางอิงระเบียบท่ีถูกยกเลิกไปแลว 
หรือการใชขอมูลสถิติท่ีลาสมัย อาจทําลายความนาเชื่อถือและสง
ผลเสียตอภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 
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ข้ันตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนท่ี 3 ดําเนินการ
พิมพเอกสาร 

  

1. การจัดทําหนังสือภายนอกลงบนกระดาษตองปริ้นทเอกสาร
ออกมาจากคอมพิวเตอร โดยใชกระดาษหัวจดหมายภายนอก เสนอ
ผูบริหารลงนาม และตองนําหนังสือไปออกเลขท่ีหนังสือท่ีงาน
กลั่นกรอง สวนอํานวยการและสารบรรณ หรือ อาจจะใชวิธีสแกนสง
ไฟลหนังสือภายนอกท่ีผูบริหารลงนามแลว ไปใหงานกลั่นกรองออก
เลขให 

2. เม่ือผูบริหารลงนามในระบบ WU DOMS แลว ระบบจะออก
เลขท่ีเอกสารและวันท่ี อัตโนมัติ 

3. การจดัรูปแบบในระบบ WU DOMS จะทําไดยาก เชน การตัด
คํา การเวนวรรค ซ่ึงทําใหรูปแบบไมสวยงาม การใชคําไมเหมาะสม ไม
สวยงาม 

4. การกําหนดชั้นความลับกรณีท่ีจัดทําเปนกระดาษ บาง
หนวยงานไมไดระบุใหชัดเจน เชน ไมไดระบุหนาซองเอกสาร หรือ ใน
เอกสาร 

5. การกําหนดชั้นความลับกรณีท่ีจัดทําในระบบ WU DOMS 
เลขานุการ ไมสามารถดูขอมูลและรายละเอียดในเอกสารได ทําใหยาก
ตอการดําเนินการ และตองเขารหัสหลายครั้ง ทําไมสะดวกและตองใช
เวลานาน 

6. เรื่องท่ีตองเรงดําเนินการไมไดระบุชั้นความเร็ว สงผลใหงาน
ลาชาและเกิดความเสียหาย 

7. การกําหนดรหัสหนวยงานไมถูกตอง บางหนวยงานใชเลขท่ี
หนังสือของผูบริหารท่ีลงนามในหนังสือ ซ่ึงท่ีถูกตองจะเปนเลขท่ี
หนังสือของหนวยงานตนเรื่องเอง 

8. การระบุสวนราชการเจาของหนังสือไมชัดเจน ทําใหผูรับ
หนังสือ ติดตอหรือสงเรื่องกลับไมถูกตอง สงผลใหหนังสือลาชา 

9. เรื่อง หากเปนบันทึกตอเนื่องในฉบับเดียวกันจะตองใชชื่อเรื่อง
เดิม ในกรณีท่ีมีหนังสือโตตอบในเรื่องเดียวกันอยางตอเนื่องกําหนดให
ใชชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 11.4 (สํานักนายกรัฐมนตรี, 2526)  

10. ไมควรตั้งชื่อเรื่องท่ีมีความหมายในเชิงลบ หรือปฏิเสธ ควร
เลือกใชคําท่ีสุภาพและเหมาะสม 

11. การตั้งชื่อเรื่องกับสวนสรุปผิดประเด็น เชน  
    เรื่อง   การขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 
    สวนสรุป  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
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ข้ันตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
12. การตั้งชื่อ เรื่อง กับ เรียน ไมสอดคลองกัน  เชน การเชิญ

บุคคลากรเปนคณะกรรมการ ซ่ึงบุคคลท่ีตองการเชิญเปนบุคลากรใน
หนวยงาน แตตองขออนุญาตผูบังคับบัญชา หากหนวยงานตั้งชื่อเรื่อง 
ขอเชิญเปนคณะกรรมการ ก็จะเขาใจไดวาเปนการเชิญผูบังคับบัญชา 
ไมใชการขออนุญาตใหบุคลากรไปเปนคณะกรรมการ เปนตน 

13. เรียน ใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ ท่ีกําหนดไวในระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และควร
ตรวจสอบ คํานําหนาชื่อ ชื่อ-สกุล และตําแหนง ใหถูกตองเปนปจจุบัน 

14. อางถึง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ วัน 
เดือน ป ของหนังสือนั้น หากมีขอมูลในสวนนี้ ในเนื้อความตองข้ึนตน
ยอหนาแรกดวย “ตามหนังสือท่ีอางถึง” กรณีท่ีจัดทําใน WU DOMS 
ซ่ึงจะตองแนบหนังสือจาก WU DOMS ใหพิมพชื่อเอกสารใหถูกตอง
ตามหลักสารบรรณ กอนบันทึกไฟลท่ีแนบ 

15. สิ่งท่ีสงมาดวย ตองระบุใหชัดเจนวาเปนสิ่งใด จํานวนเทาไหร  
16. ยอหนาแรก เปนการเกริ่นนํา บอกท่ีมาของเรื่อง ซ่ึงมักใชคํา

ข้ึนตน ดังตอไปนี้ 
    - การใชคําวา ดวย เนื่องดวย เนื่องจาก ข้ึนตนยอหนาแรกจะ

ใชในหนังสือท่ียังไมเคยมีการติดตอกันมากอนในเรื่องนั้น 
    - การใชคําวา ตามท่ี ตามหนังสือท่ีอางถึง อนุสนธิ ข้ึนตนยอ

หนาแรกจะใชสําหรับหนังสือท่ีไดเคยมีการติดตอกันมาแลว และ
จะตองจบทายยอหนาแรกดวยขอความคําวา นั้น หรือ ความละเอียด
แจงแลว นั้น  

17. ยอหนาท่ี 2 เปนสวนของการแจงจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
ตองเขียนใหชัดเจนเพ่ือผูรับจะไดเขาใจและดําเนินการไดถูกตอง หาก
ยอหนาแรกมีขอความ 1-2 บรรทัด สามารถเขียนยอหนาท่ี 2 ตอกับ
ยอหนาแรกได มักใชคําข้ึนตนยอหนาดวยคําวา ในการนี้ บัดนี้  

18. ยอหนาสุดทาย เปนสวนสรุปความสั้นๆ มักข้ึนตนยอหนาดวย
คําวา จึงเรียนมาเพ่ือ...(เชน โปรดทราบ, โปรดพิจารณา, โปรดอนุมัติ) 

19. คําลงทาย กรณีท่ีมีหนังสือถึงบุคคลสําคัญของประเทศ ให
ตรวจสอบคําลงทายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 

20. การลงชื่อ และตําแหนง ตําแหนงทางวิชาการตองใชชื่อเต็ม 
ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย ศาสตราจารย  และตอง
ตรวจสอบวาผูลงนามไดลงนามในฐานะ “ปฏิบัติหนาท่ีแทน
อธิการบดี” หรือ ตําแหนง “รักษาการแทนอธิการบดี”  
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ข้ันตอน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
21. สวนราชการเจาของหนังสือ ควรจะใสชื่อผูประสานงาน 

หนวยงานท่ีออกหนังสือ หมายเลขโทรศัพท และ อีเมล ใหครบถวน 
เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ในการประสานงานตอไป 

ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจทาน 

  

1. ตรวจสอบความถูกตอง เชน การตรวจสอบตัวสะกด  
ไวยากรณ การเวนวรรค ชื่อบุคคล ตําแหนง ตัวเลข วันท่ี และขอมูล
อางอิง 

2. ตรวจสอบความสอดคลองตามระเบียบ คือการตรวจสอบ
รูปแบบของหนังสือ การใชคําข้ึนตน-ลงทาย ตําแหนงตราครุฑ และ
องคประกอบอ่ืนๆ ใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

3. ตรวจสอบความสมบูรณขององคประกอบไมวาจะเปนความ
ถูกตองของ "สิ่งท่ีสงมาดวย" ท่ีระบุไวกับเอกสารแนบจริง, ความ
เรียบรอยของการจัดเรียงเอกสาร, และการเตรียมขอมูลประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ิมเติมหากคาดวาผูบริหารอาจมีคําถาม 

ข้ันตอนท่ี 5 เสนอ
ผูบริหาร 

 

1. การเลือกใช "ชองทาง" ท่ีเหมาะสมวาจะเสนอผานระบบ WU 
DOMS หรือรูปแบบกระดาษ หากเปนเรื่องเรงดวนท่ีผูบริหารตอง
พิจารณานอกสถานท่ี การเสนอผานระบบ WU DOMS อาจเหมาะสม
กวา แตหากเปนเอกสารท่ีมีความซับซอนสูง มีเอกสารแนบจํานวนมาก 
หรือเปนเรื่องท่ีตองมีการอธิบายประกอบ การเตรียมเอกสารฉบับ
กระดาษจะเหมาะกวา  แตท้ังนี้ ก็ข้ึนอยูกับหนวยงานท่ีรับหนังสือ เชน 
หนังสือท่ีตองสงใหธนาคาร สวนใหญจะรับเปนหนังสือในรูปแบบ
กระดาษ 

2. ในกรณีท่ีเสนอเปนกระดาษ ตองชี้จุดท่ีตองลงนาม และการ
จัดเรียงเอกสารแนบตามลําดับการอางอิงเพ่ือใหงายตอการพิจารณา 
สวนในกรณีท่ีลงนามใน WU DOMS ตองตรวจสอบใหแนใจวาไฟล
แนบท้ังหมดอยูในสภาพสมบูรณและตั้งชื่อไฟลอยางชัดเจน เม่ือ
ผูบริหารลงนามแลวใหสงเอกสารในระบบไปยังหนวยงาน หรืออีเมล
ของผูรับ  

3. จัดเก็บเอกสารฉบับสมบูรณเขาแฟมหรือระบบอางอิงของ
ตนเองอยางเปนระบบ มีหลักฐานท่ีสามารถตรวจสอบยอนกลับได
เสมอ และยังเปนการสรางคลังขอมูลเพ่ือการทํางานในอนาคต  
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวของ  
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ ไดศึกษาจากงานวิจัยและแนวคิดของหนวยงานตาง ๆ โดยมี
รายละเอียดดังนี้  
 3.4.1  รูปแบบเขียนหนังสือภายนอก  

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 ขอ 15 
(มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2562) ไดกําหนดรูปแบบ หนังสือภายนอก เปนหนังสือท่ีมหาวิทยาลัยใช
ติดตอกับหนวยงานภายนอก ใหใชกระดาษท่ีมีตราสัญลักษณมหาวิทยาลัยท่ีระบุสถานท่ีตั้งของ
มหาวิทยาลัย ใหจัดทําตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ลําดับ หัวขอ รายละเอียด 

1 ท่ี 

รหัสหนังสือประจําหนวยงานของเจาของหนังสือตามท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด ทับเลขทะเบียนหนังสือสงภายนอกสวนกลางของ
มหาวิทยาลัย ท่ีไดจากการลงทะเบียนหนังสือภายนอกในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส หลักเกณฑ ข้ันตอน และวิธีการลงทะเบียน
หนังสือสงภายนอกใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เชน อว 75 
17 01 00/6024  
(อว หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร  วิจัยและ
นวัตกรรม ซ่ึงเปนกระทรวงท่ีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณสังกัด 
75 17 01 00/ หมายถึง รหัสหนังสือประจํา ศูนยสงเสริมและพัฒนา
นักศึกษา 
6024 หมายถึงเลขทะเบียนหนังสือสงภายนอกสวนกลางของหมา
วิทยาลัย) ซ่ึงจะตองใชรหัสของเจาของหนังสือ ไมใชของผูลงนาม
เอกสาร 

2 เจาของหนังสือ 
ชื่อมหาวิทยาลัย หรือหนวยงานท่ีเปนเจาของหนังสือ และจังหวัด
ท่ีตั้งของหนวยงานท่ีเปนเจาของหนังสือ 

3 วันท่ี 
ตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก
หนังสือ เชน 4 เมษายน 2569 

4 เรื่อง 
เรื่องยอท่ีเปนใจความสําคัญ สั้นท่ีสุดและครอบคลุมเนื้อความท่ี
ตองการสื่อสารของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องให
ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

5 คําข้ึนตน 

คําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ พรอมตําแหนง หรือชื่อบุคคล 
(คําข้ึนตนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และการแกไขเพ่ิมเติมภาคผนวก 2 ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 
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ลําดับ หัวขอ รายละเอียด 

6 อางอิง (ถามี) 

     - ขอมูลหนังสือท่ีเคยมีติดตอกัน ติดตอกันเฉพาะท่ีหนวยงานผูรับ
หนังสือไดรับมากอนแลว โดยใหลงชื่อหนวยงานเจาของหนังสือ 
เลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ตัวเลขของปพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
     - การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับ
เดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึง
หนังสือฉบับอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย โดยให
เรียงลําดับหนังสือท่ีอางถึงใหสอดคลองตามเนื้อหาในหนังสือ 
 

7 สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 
ชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือในกรณีท่ี
ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

8 ขอความ 

ใหลงสาระสําคัญของหนังสือ เนื้อเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงายมี
องคประกอบสําคัญของหนังสือครบถวน เชน สวนนํา สวน
ขอเท็จจริงและวัตถุประสงคในการจัดทําหนังสือหากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอๆ 

9 คําลงทาย 

คําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ 
(คําลงทายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และการแกไขเพ่ิมเติมภาคผนวก 2 ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 

10 ลงชื่อ 

ใหลงลายมือชื่อนายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี หัวหนาหนวยงาน 
หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรจากอธิการบดี
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

11 ตําแหนง 

ตําแหนงของผูลงลายมือชื่อ 
(การลงชื่อของเจาของลายมือชื่อไดลงชื่อในฐานะ “ปฏิบัติหนาท่ีแทน
อธิการบดี” หรือ “รักษาการแทนอธิการบดี” ตองใสใหถูกตองตาม
อํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย) 

12 หนวยงานเจาของเรื่อง ชื่อหนวยงานท่ีออกหนังสือหรือประสานงานเก่ียวกับเรื่องนั้น 

13 
โทรศัพท โทรสาร และอีเมล 
(ถามี) 

หมายเลขโทรศัพท โทรสาร และอีเมลของหนวยงานเจาของเรื่อง 

14 สําเนาสง (ถามี) 
รายชื่อหนวยงานหรือบุคคลท่ีไดรับสําเนา พรอมแนบรายชื่อหากมี
จํานวนมาก 

 
ตารางท่ี 3.2 สวนประกอบของหนังสือภายนอก 
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หนวยงานของมหาวิทยาลัยท่ีลงนามออกหนังสือภายนอกเอง ใหเปนไปตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด เฉพาะเรื่องการติดตอประสานงานท่ัวไป และเปนการสงไปถึงผูรับในระดับท่ีไม
สูงกวาผูลงลายมือชื่อในหนังสือภายนอกนั้น และตองไมเปนเรื่องท่ีเปนนโยบายสําคัญ หรือเปนเรื่องท่ี
มีผลผูกพันกับงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

3.4.2 ประเภทความเร็วและช้ันความลับของหนังสือ 
 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 ขอ 42 (มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ, 2562) หนังสือท่ีตองจัดการดวยความรวดเร็วพิเศษ แบงออกเปน 3 ประเภท ตามชั้น
ความเร็วท่ีเจาของหนังสือกําหนด ไดแก 

1. ดวนท่ีสุด (Most Urgent) ใหพนักงานปฏิบัติในทันที 
2. ดวนมาก (Very Urgent) ใหพนักงานปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ดวน (Urgent) ใหพนักงานปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได 

  ใหระบุชั้นความเร็วตองระบุดวย ตัวอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพหนา 32 
พอยท ใหเห็นไดชัดบนหนังสือและบนซอง ในตําแหนงท่ีกําหนดไวในแบบหนังสือภายใน หนังสือ
ภายนอก หรือหนังสือประทับตรา และการจาหนาซองใหระบุคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก หรือ ดวน ตาม
กรณี 
  และระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 ขอ 43 เรื่อง
ใดท่ีจะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางโทรศัพท โทรสาร หรืออุปกรณ
สื่อสารอิเล็กทรอนิกสอ่ืนตามความเหมาะสม และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ถือเปนการ
รับสงหนังสือตามระเบียบนี้ ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันนเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไป
โดยเร็ว 
  ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 ขอ 44 
(มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2562) ชั้นความลับขอหนังสือ มี 3 ชั้น คือ 

(1) ลับท่ีสุด (Top Secret) ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญท่ีสุดเก่ียวกับขาวสาร วัตถุ 
หรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวท้ังหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีได
ทราบจะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอมหาวิทยาลัย หรือหนวยงาน รวมท้ังความม่ันคง 
ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตอยางรายแรงท่ีสุด  ผูมีอํานาจ
กําหนดชั้นความลัก “ลับท่ีสุด (Top Secret)” คือนายกสภามหาวิทยาลัย หรืออธิการบดี 

(2) ลับมาก (Secret) ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญมากเก่ียวกับขาวสาร วัตถุ หรือ
บุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวท้ังหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีไดทราบจะ
ทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอมหาวิทยาลัย หรือสวนงาน รวมท้ังความม่ันคงความ
ปลอดภัยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร หรือความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 
ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ “ลับมาก (Secret)” คือ หัวหนาหนวยงานข้ึนไป 
  (3) ลับ (Confidential) ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญเก่ียวกับขาวสาร วัตถุ หรือ
บุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวท้ังหมดหรือเพียงบางสสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ
จะทําใหเกิดความเสียหายตอมหาวิทยาลัย หรือสวนงาน รวมท้ังราชการ หรือตอเกียรติภูมิของ
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ประเทศชาติหรือพันธมิตรได ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ “ลับ (Confidential)” คือ ตําแหนง
หัวหนาสวนหรือเทียบเทาข้ึนไป 
 3.4.3 การลงลายมือช่ือ 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 ขอ 12 และ 13  
(มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ, 2562) ไดกําหนดวา  
  ขอ 12 การลงลายมือชื่อ ใหลงลายมือชื่อจริงในทุกกรณี เวนแตเรื่องท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนดใหสามารถใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส หรือภาพถายลายมือชื่อได โดยหลักเกณฑและประเภท
ของหนังสือท่ีใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส หรือภาพถายลายมือชื่อไดใหเนไปตามท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด 
  ขอ 13 การลงลายมือชื่อในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หนังสืออิเล็กทรอนิกส 
ขอมูลอิเล็กทรอนิกส หรืออีเมล ตองใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธี ตอไปนี้ 
   (1) เขาใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยดวยระบบบัญชีผูใช
ของมหาวิทยาลย เพ่ือรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ขอมูลอิเล็กทรอนิกส หรืออีเมล 
   (2) ใชใบรับรองดิจิทัล (Digital Certificate) ท่ีออกโดยมหาวิทยาลัย หรือ
โดยหนวยงานท่ีเชื่อถือได ท้ังนี้ เปนไปตามพระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส 
   (3) ใชโครงสรางพ้ืนฐานกุญแจสาธารณะ (Public Key Infrastructure, 
PKI) ของมหาวิทยาลัยหรือท่ีมหาวิทยาลัยใช ท้ังนี้ หมายรวมถึงการใชระบบการเขารหัสดวยกุญแจ
สาธารณะและการลงลายมือชื่อ Secure/Multipurpose Internet Mail Extensions หรือ S/MIME ของ
มหาวิทยาลัยดวย 
   (4) วิธีอ่ืนท่ีเปนไปตามพระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส 
  3.4.4 การใชภาษาในการพิมพหนังสือภายนอก 

 1) การใชตัวเลข  
 ตามหนังสือท่ี นร 0205/ว 62 ลงวันท่ี 10 พฤษภาคม 2543 สํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี ไดมีหนังสือสงถึงกระทรวง ทบวง กรม เรื่อง การดูแลกําชับใหหนวยราชการทุกแหงใช
เลขศักราชเปนเลขปพุทธศักราชในกิจกรรมทุกดานของหนวยราชการ นอกจากนี้ขอใหทุกหนวยงาน
สงเสริมการใชเลขไทย จึงใหสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรณรงคใหคนไทยไดเห็นความสําคัญใน
เรื่องนี้ เปนการอนุรักษภาษาไทยซ่ึงเปนภาษประจําชาติและเปนสิ่งท่ีควรหวงแหน เพราะปจจุบัน
ภาษาท่ีเหลือยูในโลกมีไมมากนัก 

       2) การใชคํา 

หัวขอ รายละเอียด ตัวอยาง 

2.1 การสะกดคํา การสะกดชื่อบุคคล ชื่อ
เฉพาะ และคําพองเสียง
ตองถูกตองตามท่ี
ราชบัณฑิตยสถานกําหนด 

- ผลัด (เปลี่ยน) vs ผัด (เลื่อน) เชน 
"ผลัดเวรยาม" และ 
"ผัดวันประกันพรุง" 
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หัวขอ รายละเอียด ตัวอยาง 

2.2 การใชคําเชื่อม 
เชน ท่ี ซ่ึง อัน และ 
แต หรือ โดย เพราะ 
ฉะนั้น จึง ท้ังนี้ 
นอกจากนี้ อนึ่ง ใน
การนี้ อยางไรก็ตาม 
ฯลฯ 

ควรคํานึงถึงหลักการงายๆ 
3 ขอ คือ 
- ใชใหถูกตอง เชนคําวา 
"โดย" ตองใชขยาย
ขอความขางหนา 
- อยาใชคําเชื่อมมาก
เกินไปในประโยคเดียว 
- อยาใชคําเชื่อมซํ้า ๆ ใน
ประโยคเดียวกัน 

“การตรวจสอบเอกสารท่ีสงมาซ่ึงมี
จํานวนมาก และซับซอน แตมีเวลา
ตรวจสอบนอย จึงไมสามารถ
ดําเนินการไดตามกําหนด จึงขอเลื่อน
เวลา.....” 

 
- ท้ังนี้: ใชเพ่ิมเติมเรื่องท่ี
กลาวมาแลว 
 
- ในการนี้: ใชแทน
ขอความท่ีกลาวไปแลว 
- อนึ่ง: ใชเพ่ิมเติมใน
ประเด็นท่ีแตกตางเล็กนอย 
 
 
- อยางไรก็ตาม: ใชในกรณี
ท่ีขัดแยงแตผอนปรน 
 

-  จึงขอความอนุเคราะหใหใชสถานท่ี
ดังกลาว ท้ังนี้ สถาบันยินดีปฏิบัติตาม
ระเบียบ... 
-  ในการนี้ จะจัดใหมีกิจกรรมทาง
วิชาการ... 
- ผูเขารับการอบรมเปนขาราชการ
ระดับปฏิบัติการ จํานวน 30 คน อนึ่ง
ผูบริหารจํานวนหนึ่งจะเขารวมฟงการ
บรรยายในบางชวงดวย 
- อยางไรก็ตาม หากบริษัทประสงคจะ
เขาดูงาน... 

2.3 การใชคําให
เหมาะสม 

- คําสรรพนาม: ใช ผม, 
กระผม, ดิฉัน ไมควรใช 
ขาพเจา 
- คําบุรพบท: ใช "ใหแก" 
แทน "ใหกับ", ใช "แด" 
สําหรับผูท่ีสูงกวา 
- คําท่ีใชยกตัวอยาง:  
เชน ใหยกตัวอยางคําตาง 
ๆ ท่ีมีความสําคัญใกลเคียง
กัน แลวลงทายดวยไปยาล
ใหญ (ฯลฯ) หรือใชคําวา 
เปนตน 

- คําสรรพนาม: "หวังวาจะไดรับความ
อนุเคราะหจากบริษัท และขอขอบคุณ
มา ณ โอกาสนี้" 
- คําบุรพบท: "สงเอกสารใหแก
กระทรวง..." 
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ไดแก ไมใชการยกตัวอยาง 
ตองยกมาท้ังหมด 
อาทิ ยกมาเฉพาะท่ีสําคัญ
หรือลําดับตน ๆ ไมตองใช
ไปยาลใหญ เพราะท่ีสําคัญ
มีเพียงเทานั้น 
- คําท่ีมักใชผิด: 
จะ: ใชท่ัวไป 
จัก: ความหมายคลาย ตอง 
ซ่ึงไมสูนุมนวลสละสลวย 
มักใชในคําสั่ง คํากําชับ 
ใคร: มีความหมายวา 
"อยาก" ไมควรใช เชน 
"ใครขอเชิญ" 
ไป-มา: ใชใหเหมาะสมกับ
บริบท เชน "ไปเปน
วิทยากร" หรือ "มารวม
ประชุม" 

 
ตารางท่ี 3.3 การใชคํา 

 
  3) การใชประโยค 
  ปญหาสําคัญประการหนึ่งในการเขียนหนังสือโตตอบคือการใช ประโยคยาวและ
ซับซอน ซ่ึงมักเกิดจากการใชคําเชื่อมมากเกินไป ทําใหขอความอานเขาใจยาก ผูเขียนท่ีมีความ
เชี่ยวชาญ เชน นักกฎหมาย หรือผูเขียนตํารา อาจสามารถใชประโยคยาวไดอยางชัดเจนและเขาใจ
งาย อยางไรก็ตาม สําหรับผูท่ียังไมชํานาญ จําเปนตองเรียนรูประเภทของประโยคเพ่ือเปนพ้ืนฐานใน
การเขียนท่ีดีตอไป (อางอิง: นภาลัย สุวรรณธาดา, 2560) 
  3.1 ประเภทของประโยค การแบงประเภทของประโยคสามารถทําไดหลายวิธีตาม
เกณฑท่ีกําหนด หากแบงโดยอาศัย เจตนาของผูสงสาร จะไดแก ประโยคบอกเลา, ประโยคคําถาม, 
ประโยคคําสั่ง, และ ประโยคขอรอง ในคูมือนี้ การแบงประเภทของประโยคจะอาศัย ความซับซอน
ของขอความ เปนเกณฑ ซ่ึงแบงออกเปน ประโยคความเดียว, ประโยคความรวม, และ ประโยคความ
ซอน ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
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1. ประโยคความ
เดียว 
(เอกรรถประโยค 
หรือ single 
sentence) 

นิยาม: ประโยคท่ีมีประธาน
ตัวเดียว และมีกริยาสําคัญ
เพียงตัวเดียว อาจมีสวนขยาย
ประธาน กริยา หรือกรรม แต
สวนขยายนั้นไมมีลักษณะของ
ประโยค 
ลักษณะเดน: ประโยคสั้น ไม
ซับซอน เขาใจงาย 

“ฝายทรัพยากรบุคคลขอขอบคุณทาน
มา ณ โอกาสนี้” 
“ผูมีสิทธิยื่นฟองคดีจะตองเปนผูไดรับ
ความเดือดรอนเสียหาย” 

2. ประโยคความ
รวม (อเนกรรถ
ประโยค หรอื 
compound 
sentence) 

นิยาม: ประโยคท่ี
ประกอบดวยประโยคความ
เดียวอยางนอย 2 ประโยค 
โดยมีคําเชื่อมหรือสันธาน
เชื่อม เชน และ, แต, หรือ, ก็
, แม, ถึงแมวา, เพราะ, จึง
, นอกจาก...แลวยัง... ฯลฯ 
ลักษณะเดน: มีคําเชื่อม
ระหวางขอความ มีความ
ซับซอนมากกวาประโยคความ
เดียว 

“ขอเชิญทานเปนประธานในพิธี และ
มอบถวยรางวัลแกผูไดรับรางวัลดวย” 
“ดวยบริษัท เอบีซี จํากัด จะจัดการ
ฝกอบรมเรื่อง เทคนิคการขาย แตมี
ขอจํากัดดานหองประชุม และเห็นวา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีหอง
ประชุมเหมาะสม จึงขอความ
อนุเคราะหใหใชหองประชุมในวันท่ี 
.....” 

3. ประโยคความ
ซอน (สังกร
ประโยค หรอื 
complex 
sentence) 

นิยาม: ประโยคท่ี
ประกอบดวยประโยคหลัก
และประโยคยอยท่ีซอนอยู
เพ่ือขยายความประโยคหลัก 
โดยมีคําเชื่อม เชน ท่ี, ซ่ึง, อัน
, วา, โดย, เพ่ือ, ตาม, เม่ือ
, จน (กระท่ัง), ทําให ฯลฯ 
ลักษณะเดน: ใชประโยคยอย
เพ่ือขยายความ อาจเปน
ประโยคสั้นหรือยาว 

“ดวยคณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล
ไดตระหนักถึงความสําคัญของตําแหนง
ในสายธุรการ ซ่ึงมีหนาท่ีสําคัญประการ
หนึ่ง คือ การเขียนหนังสือราชการ” 

4. ประโยคความ
ซอนรวม 

นิยาม: ประโยคท่ีมีท้ังประโยค
ความซอนและประโยคความ
รวมอยูในประโยคเดียวกัน 

“หนวยงานทรงไวซ่ึงสิทธิท่ีจะไมรับ
ราคาต่ําสุด หรือราคาหนึ่งราคาใด หรือ
ราคาท้ังหมดก็ได และอาจพิจารณา
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ลักษณะเดน: มีความซับซอน
สูง หากเขียนไมชํานาญ อาจ
ทําใหประโยคยาวและเขาใจ
ยาก 

เลือกจางในจํานวน หรือขนาด หรือ
เฉพาะรายการหนึ่งรายการใด หรือ
อาจจะยกเลิกการประมูลจางดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสโดยไมพิจารณาจัดจาง
เลยก็ได” 

 
ตารางท่ี 3.4 ประเภทของประโยค 

 
 การเลือกใชประเภทของประโยคในการเขียนหนังสือราชการหรือหนังสือโตตอบมีความสําคัญ
อยางยิ่ง เพราะชวยใหการสื่อสารชัดเจน เขาใจงาย และลดความคลุมเครือ ควรเลือกใชประเภท
ประโยคท่ีเหมาะสมกับเนื้อหาและบริบทของขอความ 
  4) การเขียนคํายอ 
  ในการเขียนหนังสือราชการ เม่ือกลาวคําเต็มไปครั้งหนึ่งแลว ครั้งตอไปสามารถใชคํา
ยอแทนได แตการใชคํายอใหถูกตองนั้นเปนปญหาท่ีถกเถียงกันเสมอ เนื่องจากหลักเกณฑการใชคํายอ
มีหลายรูปแบบ ข้ึนอยูกับหนวยงานหรือราชบัณฑิตยสถานท่ีกําหนด เชน สํานักงาน ก.พ., ทบ., พ.ร.ก.
, เม.ย., ร.ต.อ., รศ. ฯลฯ โดยราชบัณฑิตยสถาน ไดกําหนดหลักเกณฑการใชคํายอไวดังนี้ (นภาลัย 
สุวรรณธาดา, 2560) 
 

หลักเกณฑ รายละเอียด ตัวอยาง 

1. ใชพยัญชนะตนของ
พยางคแรกของคําเปน
ตัวยอ 

- ถาเปนคําคําเดียว ใชตัว
พยัญชนะตนตัวเดียว แมคํา
นั้นจะมีหลายพยางค 
- หากใชตัวยอเพียงตัวเดียว
แลวเกิดความสับสน อาจใช
พยัญชนะตนของคําถัดไป
เปนตัวยอดวย 

5 วา = 5 ว. 
จังหวัด = จ. 
ทหารบก = ทบ. 
ตํารวจ = ตร. 

2. คําสมาสถือเปนคํา
เดียว ใชพยัญชนะตน
ของพยางคแรก 

ใชพยัญชนะตนของพยางค
แรกเพียงตัวเดียว 

มหาวิทยาลัย = ม. 
วิทยาลัย = ว. 

3. คําประสม ใช
พยัญชนะตนของแตละ
คํา 

ใชพยัญชนะตนของแตละคํา ชั่วโมง = ชม. 
โรงเรียน = รร. 
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4. คําประสมท่ีมีหลาย
คํา เลือกพยัญชนะตน
ของคําสําคัญ (ไมเกิน 4 
ตัว) 

เลือกเฉพาะคําท่ีเปนใจความ
สําคัญ 

คณะกรรมการประสานงาน
โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ = กปร. 
สํานักงานคณะกรรมการการ
ประถมศึกษาแหงชาติ = สปช. 

5. หากพยัญชนะตนของ
แตละคําทําใหเกิดความ
สับสน ใชพยางคถัดไป
แทน 

ใชพยัญชนะตนของพยางค
ถัดไป 

พระราชกําหนด = พ.ร.ก. 
พระราชกฤษฎีกา = พ.ร.ฎ. 

6. พยางคท่ีมี ห เปน
อักษรนํา ใชพยัญชนะ
ตัวท่ีออกเสียงเปนตัวยอ 

ใชพยัญชนะตัวท่ีออกเสียง สารวัตรใหญ = สวญ. 
ทางหลวง = ทล. 

7. พยัญชนะตนเปน
อักษรควบกล้ําหรือ
อักษรนํา ใชอักษรตัว
หนาตัวเดียว 

ใชเฉพาะตัวหนาตัวเดียว ประกาศนียบัตร = ป. 
ถนน = ถ. 
เปรียญ = ป. 

8. ตัวยอไมควรใชสระ 
ยกเวนคําท่ีเคยใชมา
กอนแลว 

ใชเฉพาะคําท่ีมีการใชกัน
ท่ัวไป 

เมษายน = เม.ย. 
มิถุนายน = มิ.ย. 
เสนาธิการ = เสธ. 
โทรศัพท = โทร. 

9. ตัวยอตองมีจุดกํากับ
เสมอ 

- ตัวยอตั้งแต 2 ตัวข้ึนไป 
จุดท่ีตัวสุดทายเพียงจุดเดียว 
- เวนตัวท่ีใชกันมากอนแลว 

ตําบล = ต. 
รองศาสตราจารย = รศ. 
พุทธศักราช = พ.ศ. 

10. เวนวรรคเล็กหนาตัว
ยอทุกแบบ 

เวนวรรคเล็กหนาตัวยอ ประวัตขิอง อ.พระนครศรีอยุธยา 
มีขาวจาก กทม.วา 

11. เวนวรรคระหวาง
กลุมอักษรยอ 

เวนวรรคระหวางกลุมอักษร
ยอ 

ศ. นพ. 
รศ. ดร. 

12. การอานคํายอ ตอง
อานเต็ม 

อานคําเต็มเม่ือเจอคํายอ 
ยกเวนคําเต็มยาวมากและ

05.00 น. อานวา หา – นา - ลิ - 
กา 
อ.พระนครศรีอยุธยา อานวา อํา 
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คํายอนั้นเปนท่ียอมรับ 
 
 
อาจอานเรียงตัวได 

- เพอ - พระ - นะ - คอน - ส ี- 
อะ – ยุด - ทะ – ยา 
ก.พ. อานวา กอ - พอ 

 
ตารางท่ี 3.5 การเขียนคํายอ 

 
 ตารางนี้ชวยใหเขาใจหลักเกณฑการใชคํายอในหนังสือราชการไดงายข้ึน พรอมท้ังตัวอยาง
ประกอบเพ่ือความชัดเจนและการนําไปใชงานไดถูกตอง 
  5) หลักการเวนวรรค 
  ในการเขียนหรือพิมพหนังสือไทย การเวนชองวางระหวางคํา ขอความหรือประโยค
ใหถูกตองเปนสิ่งจําเปนมาก เพราะจะทําใหขอเขียนนั้นมีความถูกตอง แจมแจง ชัดเจน และอานได
ตรงตามความตองการของผูเขียน (ราชบัณฑิตยสถาน , 2551) 
  วรรค คือ คํา ขอความ หรือประโยคชวงหนึ่ง ๆ 
          การเวนวรรค หมายถึง การเวนชองวางระหวางวรรค ดังนี้ การเวนวรรคเล็ก มี
ระยะหางระหวางวรรคประมาณเทากับความกวางของพยัญชนะ ก การเวนวรรคใหญ มีระยะหาง
ระหวางวรรคประมาณ ๒ เทาของการเวนวรรคเล็ก ในการเขียนหรือพิมพหนังสือไทย มีหลักเกณฑใน
การเวนวรรค ดังนี้ 

ประเภท รายละเอียด 

การเวน
วรรคใหญ 

เวนวรรคใหญเม่ือจบขอความแตละประโยค 
ตัวอยาง 
                 (๑) นั่งใหเรียบรอย  อยาไขวหาง 
                 (๒) วิทยาการเปนตนธารใหบังเกิดความรูและความสามารถในอันท่ี
จะประกอบกิจตามหนาท่ีไดดี  ความเจริญงอกงามท้ังทางจิตใจและทางวัตถุยอม
เปนผลสืบเนื่องมาจากวิทยาการ บานเมืองจะเจริญหรือเสื่อมก็เนื่องดวย
วิทยาการ 

การเวน
วรรคเล็ก 

 เวนวรรคเล็ก ในกรณีตอไปนี้ 
                 ๑.๒.๑ ในประโยครวมใหเวนวรรคเล็กระหวางประโยคยอยท่ีมี
ใจความสมบูรณและเชื่อม กับประโยคอ่ืน ๆ ท่ีข้ึนตนดวยคําสันธาน “และ” 
“หรือ” “แต” ฯลฯ 
ตัวอยาง  นายแดงอยูท่ีบานคุณพอของเขาท่ีปากน้ําโพ แตพ่ีชายของเขาอยูท่ีบาน
ซ้ือใหมในกรุงเทพฯ 
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                 ๑.๒.๒ เวนวรรคเล็กระหวางชื่อกับนามสกุล  ตัวอยาง  นายเสริม 
วินิจฉัยกุล 
                 ๑.๒.๓ เวนวรรคเล็กหลังคํานําพระนามพระบรมวงศานุวงศ พระ
นาม และฐานันดรศักดิ์ ตัวอยาง  สมเด็จพระเจาบรมวงศเธอ กรมพระยาดํารงรา
ชานุภาพ 
                 ๑.๒.๔ เวนวรรคเล็กระหวางชื่อบริษัท ธนาคาร ฯลฯ กับคํา 
“จํากัด” ท่ีอยูทายชื่อ ตัวอยาง  บริษัทเงินทุนหลักทรัพยม่ันคง จํากัด 
                 ๑.๒.๕ เวนวรรคเล็กระหวางคํา “หางหุนสวนจํากัด” และ “หาง
หุนสวนสามัญนิติบุคคล” กับชื่อ ตัวอยาง  หางหุนสวนจํากัด วีวรสิน 
                 ๑.๒.๖ เวนวรรคเล็กระหวางชื่อสถานท่ีตาง ๆ เชน ถนน ตําบล/
แขวง อําเภอ/เขต จังหวัด ตัวอยาง 
                 ราชบัณฑิตยสถาน ในพระบรมมหาราชวัง ถนนหนาพระลาน 
                 แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๐๐ 
                 ๑.๒.๗ เวนวรรคเล็กระหวางคํานําหนานามแตละชนิด  ตัวอยาง 
                 ศาสตราจารย นายแพทย หมอมหลวงเกษตร สนิทวงศ หรือ 
                 ศ. นพ. ม.ล.เกษตร สนิทวงศ 
                 ๑.๒.๘ เวนวรรคเล็กระหวางยศกับชื่อ ตัวอยาง  จอมพล ป. พิบูล
สงคราม 
                 ๑.๒.๙ เวนวรรคเล็กระหวางกลุมอักษรยอ  ตัวอยาง  นายเสริม 
วินิจฉัยกุล ป.จ. ม.ป.ช. ม.ว.ม. 
                 ๑.๒.๑๐ เวนวรรคเล็กระหวางตัวหนังสือกับตัวเลข  ตัวอยาง  เขา
เลี้ยงสุนัขไวท่ีบานตั้ง ๓๐ ตัว 
                 ๑.๒.๑๑ เวนวรรคเล็กระหวางวันกับเวลา  
ตัวอยาง ราชบัณฑิตยสถานกําหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการกําหนด
หลักเกณฑเก่ียวกับการใชภาษาไทยทุกวันพฤหัสบดี เวลา ๑๐.๐๐ น. 
                 ๑.๒.๑๒ เวนวรรคเล็กหลังขอความท่ีเปนหนวยมาตราตาง ๆ กับ
ขอความท่ีตามมา  ตัวอยาง โตะประชุมแตละตัวมีขนาดกวาง ๐.๘๐ เมตร ยาว 
๑.๖๐ เมตร สูง ๐.๖๐ เมตร 
                 ๑.๒.๑๓ เวนวรรคเล็กระหวางตัวหนังสือไทยกับตัวหนังสือภาษา
อ่ืน 
ตัวอยาง  ขาวเย็นเหนือเปนชื่อไมเถาชนิด Smilax china  L. ในวงศ 
Smilacaceae เหงาใชทํายาได. 
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                 ๑.๒.๑๔ เวนวรรคเล็กระหวางรายการตาง ๆ เพ่ือแยกรายการแต
ละรายการ ท้ังท่ีเปนขอความและกลุมตัวเลข  ตัวอยาง ศีล สมาธิ ปญญา สาม
อยางนี้เรียกวา ไตรสิกขา 
                 ๑.๒.๑๕ เวนวรรคระหวางเครื่องหมายตาง ๆ 
                            ๑.๒.๑๕.๑ เวนวรรคเล็กหนาและหลังเครื่องหมายไปยาล
ใหญ ไมยมก เสมอภาคหรือเทากับ ทวิภาค วิภัชภาค และเครื่องหมาย + ท่ีใช
ในทางภาษา (มิใชเครื่องหมาย + ท่ีใชในทางคณิตศาสตร)  ตัวอยาง 
                 (๑) เขาเจริญพุทธคุณวา อิติป โส ฯลฯ ภควาติ 
                 (๒) วันหนึ่ง ๆ เขาทําอะไรบาง 
                 (๓) อเปหิ = อป + เอหิ 
                 (๔) กฤษณา : กฤษณาสอนนอง แบบเรียนกวีนิพนธ 
                 (๕) ในการจัดสัมมนาครั้งนี้ ผูเขารวมการสัมมนา ไดแก :– 
ราชบัณฑิต 
                   ภาคีสมาชิก 
                   ผูแทนองคกรท่ีเก่ียวของ 
                   นักวิชาการ 
                   และประชาชนผูสนใจ 
                            ๑.๒.๑๕.๒ เวนวรรคเล็กหนาเครื่องหมายอัญประกาศเปด
และวงเล็บเปด ตัวอยาง  สถานภาพของสตรีในสังคมอินเดียในอดีตมีลักษณะ
คลาย “เถาวัลย” หรือบางทีก็ดูคลาย “กาฝาก” เพราะสตรีไมสามารถพ่ึงตนเอง
ได 
                            ๑.๒.๑๕.๓ เวนวรรคเล็กหลังเครื่องหมาย จุลภาค 
อัฒภาค ไปยาลนอย อัญประกาศปด และวงเล็บปด  ตัวอยาง 
               (๑) พระพุทธ, พระธรรม, พระสงฆ เปนรัตนะ ๓ ของพุทธศาสนิกชน 
               (๒) ชีวิตของตนเปนท่ีรักยิ่งฉันใด ชีวิตของผูอ่ืนก็ปานนั้น; สัตบุรุษเอา
ตนเขาไปเทียบดังนี้ จึงกระทําความเมตตากรุณาในสัตวมีชีวิตท่ัวไป 
               (๓) โอย ! มาไมทันรถอีกแลว 
               (๔) สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ 
               (๕) สถานภาพของสตรีในสังคมอินเดียในอดีตมีลักษณะคลาย 
“เถาวัลย” หรือบางทีก็ดูคลายเปน “กาฝาก” เพราะสตรีไมสามารถพ่ึงตนเองได 
               (๖) มนุษยไดสรางโลภะ (ความโลภ) โทสะ (ความโกรธ) และโมหะ 
(ความหลง) ใหแกตนเองท้ังสิ้น 
                 ๑.๒.๑๖ เวนวรรคเล็กหลังขอความท่ีเปนหัวขอ 
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ตัวอยาง  (๑) อุทานวลี อุทานวลีหมายถึงคําอุทานท่ีมีคําอ่ืนประกอบทายใหเปน
วลียืดยาวออกไป เชน คุณพระชวย 
                 ๑.๒.๑๗ เวนวรรคเล็กท้ังขางหนาและขางหลังคํา ณ ธ 
ตัวอยาง  (๑) การนําสัตวข้ึนหรือลง ณ สถานีใด ใหเปนดุลยพินิจของเจาหนาท่ี
ปศุสัตวประจําทองท่ี  (๒) ผลพระคุณ ธ รักษา ปวงประชาเปนศุขสานต 
                 ๑.๒.๑๘ เวนวรรคเล็กหนาและหลังคําวา “ไดแก” ท่ีตามดวย
รายการ มากกวา ๑ รายการ  ตัวอยาง (๑) เครื่องลอใจใหติดอยูในโลก ไดแก รูป 
เสียง กลิ่น รส และสัมผัส 
                 ๑.๒.๑๙ เวนวรรคเล็กหนาและหลังคํา “เชน” (ในความหมายวา 
ยกตัวอยาง)  ตัวอยาง สวนหนึ่งแหงสกลจักรวาล เชน มนุษยโลก เทวโลก พรหม
โลก 
ยกเวน “เชน” ท่ีมีความหมายวา “อยาง, เหมือน” ไมตองเวนวรรคท้ังหนาและ
หลังคํา 
                 ๑.๒.๒๐ เวนวรรคเล็กหนาคําสันธาน “และ”, “หรือ” ในรายการ 
ตัวอยาง 
                 (๑) ระเบียบคณะกรรมการออยและน้ําตาลทรายวาดวยการผลิต 
การบรรจุ การเก็บรักษา การสํารวจ การขนยาย การจําหนาย และการสงมอบ
น้ําตาลทราย 
                 (๒) แลวกัน (ปาก) ว. ออกเสียงแสดงความไมพอใจ ตกใจ 
เสียใจ หรือประหลาดใจ เปนตน. 
ยกเวน ถามีเพียง ๒ รายการ ไมตองเวนวรรค 
ตัวอยาง 
                 (๑) สงเสริมสวัสดิการของครูและนักเรียนของโรงเรียน 
                 (๒) เสียงสระทุกเสียงเปนเสียงกองหรือเสียงโฆษะ 
                 ๑.๒.๒๑ เวนวรรคเล็กหนาคํา “เปนตน” ท่ีอยูหลังรายการ 
ตัวอยาง 
                 (๑) ประเภท น. สวนท่ีแบงยอยออกไปเปนพวก จําพวก ชนิด หมู 
เหลา อยาง แผนก เปนตน. 
                 (๒) บานเปนคําไทย เดิมหมายความวาหมูบาน ปจจุบันยังมีเคาให
เห็นอยูในชื่อตําบลตาง ๆ มี บานหมอ บานหม่ี บานไร บานนา บานบอ เปนตน 
                 ๑.๒.๒๒ เวนวรรคเล็กหลังคําวา “วา” ในกรณีท่ีขอความตอมาเปน
ประโยค 
ตัวอยาง 
                 จะสังเกตไดวา คนถนัดมือซายมีนอยกวาคนท่ีถนัดมือขวา 
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๒. กรณีท่ีไมเวนวรรค 
                 ๒.๑ ไมเวนวรรคระหวางคํานําหนาชื่อกับชื่อ 
ตัวอยาง 
                 (๑) พระมหาสุทธิ สุทฺธิญาโณ 
                 (๒) นายเสริม วินิจฉัยกุล 
                 (๓) นางอินทิรา คานธ ี
(๔) นางสาววารุณี วงศคนไทย 
(๕) เด็กชายวรา สิทธิ์รัตน 
                 (๖) เด็กหญิงสิรินท ทองดี 
                 (๗) คุณนิลวรรณ ปนทอง 
                 (๘) คุณหญิงปว มหาโยธา 
                 (๙) ทานผูหญิงพัว อนุรักษราชมณเฑียร 
                 ๒.๒ ไมเวนวรรคระหวางบรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ กับ
นาม หรือราชทินนาม 
ตัวอยาง 
                 (๑) หลวงวิศาลศิลปกรรม 
                 (๒) หมอมราโชทัย 
                 (๓) สมเด็จพระพุทธโฆษาจารย 
                 (๔) หมอมเจาโวฒยากร วรวรรณ 
                 (๕) เจาจอมมารดาชุม (ในรัชกาลท่ี ๔) 
                 ๒.๓ ไมเวนวรรคระหวางคํานําหนาชื่อท่ีเปนตําแหนงหรืออาชีพกับ
ชื่อ 
ตัวอยาง 
                 (๑) ศาสตราจารยรอง ศยามานนท 
                 (๒) นายแพทยดํารง เพ็ชรพลาย 
                 ๒.๔ ไมเวนวรรคระหวางคําหนาชื่อท่ีแสดงฐานะของนิติบุคคล 
หนวยงาน หรือกลุมบุคคลกับชื่อ 
ตัวอยาง 
                 (๑) สมาคมขาราชการพลเรือนแหงประเทศไทย 
                 (๒) มูลนิธิสายใจไทย 
                 (๓) สํานักพิมพเมืองโบราณ 
                 (๔) โรงพิมพสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
                 (๕) โรงเรียนสตรีวทิยา 
                 (๖) บริษัทเงินทุนหลักทรัพยมหาสมุทร จํากัด 
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                 (๗) กรมปศุสัตว 
                 (๘) กระทรวงศึกษาธิการ 
                 (๙) คณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการใชภาษาไทย 
                 ๒.๕ ไมเวนวรรคหลังเครื่องหมายไปยาลนอย ในกรณีท่ีมี
เครื่องหมายอ่ืนตามมา 
ตัวอยาง 
                 รถไฟเท่ียวจากกรุงเทพฯ-เชียงใหม 
                 ๒.๖ ไมเวนวรรคท้ังหนาและหลังเครื่องหมายยัติภังค ยัติภาค 
ตัวอยาง 
                 (๑) -กระเฉง ใชเขาคูกับคํากระฉับ เปน กระฉับกระเฉง. 
                 (๒) ภาษาตระกูลไทย–จีน 
หลักเกณฑนี้เปนแนวทางในการปฏิบัติ แตบางครั้งอาจเวนวรรคหรือไมเวนวรรคก็
ได ท้ังนี้ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูเขียน 
ตัวอยาง 
                 นอกจากเงิน ยังมีโลทุกรางวัล 
หรือ 
                 นอกจากเงินยังมีโลทุกรางวัล 
 

 
ตารางท่ี 3.6 การเวนวรรค 

 
หมายเหตุ: ภาษาไทยไมมีการเวนวรรคระหวางคําเหมือนภาษาอังกฤษ หากใชวรรคตอนไมถูกตอง 
อาจทําใหความหมายของขอความคลาดเคลื่อนได 
 2. การตัดคําเม่ือสิ้นบรรทัด 

หลักการ รายละเอียด 
ตัวอยางคําท่ีควร

หลีกเล่ียง 

1. ตองใสยัติภังค
เสมอ 

เม่ือจําเปนตองตัดคํา ใหใสยัติภังค แตตอง
พิจารณาความหมายอยางรอบคอบ 

แม-น้ํา, นักการ-
ศึกษา, ยกตัว-
อยางมา 

2. หลีกเล่ียงคําท่ี
ความหมายเปล่ียน
เม่ือถูกตัด 

คําท่ีตัดแลวความหมายเปลี่ยน  
ราช-การ, กระ-
ทรวง, บัญ-ชี 
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หลักการ รายละเอียด 
ตัวอยางคําท่ีควร

หลีกเล่ียง 

3. หามตัดคําท่ีออก
เสียงเช่ือมกัน 

คําท่ีเปนหนวยคําเดียวกัน หรือคําท่ีมี
ความหมายสมบูรณในตัวเอง 

ราช-การ, กระ-
ทรวง, นัก-ศึกษา 

4. ไมจําเปนตองกั้น
หลังใหตรงกัน 

หนังสือราชการไมมีระเบียบสารบรรณท่ี
กําหนดใหก้ันหลังเพียงเหลือท่ีวางดานขวา
ของหนาประมาณ 2 เซนติเมตรก็ใชได 

 

ตารางท่ี 3.7 การตัดคํา 
 
หมายเหตุ:  - การพิมพดวยคอมพิวเตอรมักมีปญหาเรื่องการตัดคํา เพราะระบบจัดหนาอัตโนมัติ
ไมคํานึงถึงความหมายของคํา 
  - การเวนวรรคและการตัดคําในหนังสือราชการเปนสิ่งสําคัญท่ีชวยใหขอความอาน
งายและเขาใจชัดเจน ผูพิมพและผูตรวจรางควรพิถีพิถันในรายละเอียดเหลานี้ เพ่ือใหเนื้อหามีความ
ถูกตองและเปนระเบียบเรียบรอย 
  6) การใชเครื่องหมายตางๆ 

ตามหลักเกณฑการใชเครื่องหมายวรรคตอน และเครื่องหมายอ่ืนๆ หลักเกณฑการ
เวนวรรค หลักเกณฑการเขียนคํายอ ฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2551) มีหลักเกณฑการใชเครื่องหมาย
ตางๆ ขอกลาวถึงเฉพาะท่ีมีการนํามาใชบอยๆ ดังนี้ 
 

เครื่องหมาย หลักเกณฑการใช ตัวอยาง 

มหัพภาค (full stop, 
period) 
 

 ใชเพ่ือแสดงวาจบประโยค
หรือจบความ ในกรณีท่ี
ประโยคนั้น ๆ มีเครื่องหมาย
อัญประกาศหรือเครื่องหมาย
วงเล็บอยูดวย ใหใส
เครื่องหมายมหัพภาคไว
หลังสุด 

คอยท่ีนี่. (สิ่งของเหลานั้นแจง
รายชื่ออยูในพระคลังสินคาซ่ึงจะ
กลาวตอไป). 

จุด (dot, point) 
 

1. ใชหลังตัวอักษรเพ่ือแสดง
วาเปนอักษรยอ  
2. ใชหลังตัวอักษรหรือตัว
เลขท่ีบอกลําดับขอ  
3. ใชค่ันระหวางชั่วโมงกับ
นาทีเพ่ือบอกเวลา 

พ.ศ. ค.ศ. 
 
ก. 1. 
 
10.25 น. 
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เครื่องหมาย หลักเกณฑการใช ตัวอยาง 

4. ใชเปนจุดทศนิยม  
5. ใชบอกวาเปนตัวอักษรนํา 
อักษรควบ ในการบอกคํา
อาน  
6. ใชบอกวาเปนตัวอักษร
ควบหรือเปนตัวสะกดในการ
เขียนภาษาบาลีสันสกฤตท่ี
เขียนดวยอักษรไทย 

1.235 
ปลา อานวา ปฺลา 
 
 
มิตฺร (มิด-ตระ) ราชนฺ(รา-ชัน) 

จุลภาค (comma) 
หรือ จุดลูกน้ํา 
 

1. ใชแยกวลีหรืออนุประโยค
เพ่ือกันความเขาใจสับสน 
2. ใชค่ันคําในรายการ ท่ี
เขียนตอ ๆ กัน ตั้งแต 
รายการข้ึนไป โดยเขียนค่ัน
แตละรายการ สวนหนาคํา 
“และ” หรือ “หรือ” ท่ีอยู
หนารายการสุดทายไม
จําเปนตองใสเครื่องหมาย
จุลภาค 
3. ใชในการเขียน
บรรณานุกรม ดรรชนี และ
นามานุกรม เปนตน 
    3.1 ใชค่ันเม่ือมีการสับท่ี
กันระหวางนามสกุลกับชื่อ 
    3.2 ใชค่ันเม่ือมีการสับท่ี
กันระหวางชื่อ นามสกุล กับ
คํานําหนานาม หรือยศ และ
ระหวางราชทินนาม กับ
บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ 
หรือสมณศักดิ์ เปนตน 
    3.3 ใชค่ันเม่ือมีการสับท่ี
กันระหวางคําท่ีเปนใจความ
หลักกับคําประกอบ 
4. ใชค่ันจํานวนเลขนับจาก
หลักหนวยไปทีละ 3 หลัก 

นายแดง, ท่ีเดินมากับนายดํา, 
เปนกํานัน. 
โทษมี ๓ ประการ คือ ปรับ, จํา 
หรือ ท้ังปรับท้ังจํา. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปาสเตอร, หลุยส 
 
เปรม ติณสูลานนท, พลเอก 
 
 
 
 
 
ไทย, ประเทศ 
 
 
1,000 
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เครื่องหมาย หลักเกณฑการใช ตัวอยาง 

อัฒภาค (semicolon) 
 

1. ใชแยกประโยค
เปรียบเทียบออกจากกัน 
2. ใชค่ันระหวางประโยคท่ีมี
รูปประโยคและใจความ
สมบูรณอยูแลว เพ่ือแสดง
ความตอเนื่องอยางใกลชิด
ของประโยคนั้น 
3. ใชแบงประโยค กลุมคํา 
หรือกลุมตัวเลขท่ีมี
เครื่องหมายจุลภาคอยูแลว 
ออกเปนสวนเปนตอนใหเห็น
ชัดเจนยิ่งข้ึน เพ่ือกันความ
สับสน 
   3.1 แบงประโยค 
 
 
   3.2 แบงกลุมตัวเลข 
4. ใชค่ันคําในรายการท่ีมี
จํานวนมาก ๆ เพ่ือจําแนก
รายการออกเปนพวก ๆ 
 
 
 
 
 
 
5. ใชในหนังสือประเภท
พจนานุกรม 
   5.1 เพ่ือค่ันบทนิยามของ
คําท่ีมีความหมายหลาย
อยาง แตความหมายนั้นมีนัย
เนื่องกับความหมายเดิม 
 
   

น้ํามาปลากินมด; น้ําลดมดกิน
ปลา. 
วาทยกรประสบอุบัติเหตุ; การ
แสดงดนตรีจึงตองงด. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางสาวมณฑาทิพยกําลังแตงตัว, 
หวีผม, แตงหนา, จะไป
ทํางาน; บังเอิญมีแขกมาหา, 
1, 3, 5; 2, 4, 6 
การสัมมนาครั้งนี้มีผูแทนจาก
หนวยราชการตาง ๆ เขารวมดวย 
เชน กรมวิชาการ, กรม
อาชีวศึกษา, ในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ; กรมปาไม, 
กรมวิชาการเกษตร, ในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ; 
กรมอนามัย, กรมการแพทย, ใน
สังกัดกระทรวงสาธารณสุข. 
 
 
ก่ิง น. สวนท่ีแยกออกจากตน, 
แขนง; ใชเรียกสวนยอยท่ีแยก
ออกไปจากสวนใหญ แตยังข้ึนอยู
กับสวนใหญ เชน ก่ิงอําเภอ ก่ิง
สถานีตํารวจ; ลักษณนามเรียก
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เครื่องหมาย หลักเกณฑการใช ตัวอยาง 

    
 
   5.2 เพ่ือค่ันอักษรยอบอก
ท่ีมาของคํา 

งาชาง วา ก่ิง; เรือชนิดหนึ่งใน
กระบวนพยุหยาตรา. 
กุศล [–สน] น. สิ่งท่ีดีท่ีชอบ, บุญ. 
ว. ฉลาด (ส.; ป. กุสล). 

ทวิภาค (colon) 
 

1. ใชไขความ แทนคํา "คือ" 
หรือ "หมายถึง" 
2. ใชหลังคํา "ดังนี้" 
"ดังตอไปนี้" เพ่ือแจกแจง
รายการ 
 
3. ใชค่ันบอกเวลา 

กฤษณา : กฤษณาสอนนอง
แบบเรียนกวีนิพนธ. 
ในสวนของนายเขียวมีไมผลชนิด
ตางๆ ดังนี้ : ละมุด, ขนุน, 
ลางสาด, เงาะ, มังคุด, และ
ทุเรียน. 
เวลา 6 : 45 น. 

วิภัชภาค ( :- ) ใชหลังคํา “ดังนี้” 
“ดังตอไปนี้” เพ่ือแจกแจง
รายการ รายการท่ีตามหลัง
เครื่องหมายวิภัชภาคใหข้ึน
ยอหนาใหม และใชกับ
รายการท่ีแจกแจงครบทุก
รายการ 

การสัมมนาครั้งนี้มีผูแทนจากสวน
ราชการตาง ๆ เขารวมประชุม
ดังตอไปนี้ :-  
กรมวิชาการ  
กรมอาชีวศึกษา  
กรมอนามัย 

ยัติภังค (hyphen) 
 

1. ใชเขียนไวสุดบรรทัดเพ่ือ
ตอพยางคหรือคําสมาส ซ่ึง
จําเปนตองเขียนแยกบรรทัด
กัน เนื่องจากเนื้อท่ีจํากัด 
 
 
2. ใชเขียนแยกพยางคเพ่ือ
บอกคําเต็มท่ีจําเปนตองแยก
ตามฉันทลักษณ 
3. ใชแยกพยางคเพ่ือบอกคํา
อาน โดยเขียนไวระหวาง
พยางคแตละพยางค 
 4. ใชแสดงคําท่ีละสวนหนา
หรือสวนทายหรือท้ังสวน

คณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ
เก่ียวกับการใชภาษาไทย มีการ
ประชุมทุกวันพฤ-หัสบดี เวลา 
๑๐.๐๐ น. ณ หองนันทนาการ
ราชบัณฑิตยสถาน 
ราชบัณฑิตยสถาน. 
ลูกเคยมุงภักดิณปะระมะ
ธรร–  มาธิราชัน– ยะสามี 
 
เวลา อานวา เว-ลา 
 
 
นาคาวโลก [–คาวะ–] อานวา 
นา–คา–วะ–โลก. 
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เครื่องหมาย หลักเกณฑการใช ตัวอยาง 

หนาและสวนทายของคําไว 
5. ใชในความหมายวา “ถึง” 
เพ่ือแสดงชวงเวลา จํานวน 
สถานท่ี ฯลฯ 
6. ใชเขียนแยกกลุมตัวเลข
ตามรหัสท่ีกําหนดไว 
7. ใชกระจายอักษรเพ่ือให
เห็นวาคํานั้นประกอบดวย
พยัญชนะ สระ และ
วรรณยุกตอะไรบาง 

 
เวลา 10.30-12.00 น. 
 
 
ISBN 974-8120-44-9 
 
ก–ร–ร–ม 

วงเล็บ หรือ นขลิขิต   
(parenthesis) 
 

1. ใชกันขอความท่ีขยายหรือ
อธิบาย จากขอความอ่ืน 
และขอความในระหวาง
วงเล็บนั้น จะอานหรือเวน
เสียก็ไดโดยไมทําให
เนื้อความเสียไป 
2. ใชขยายความใหชัดเจน
ยิ่งข้ึน  
3. ใชกันตัวอักษรหรือตัว
เลขท่ีเปนหัวขอยอย อาจใช
เพียงวงเล็บปดขางเดียวก็ได 
4. ใชกันตัวอักษรหรือตัวเลข
บอกเชิงอรรถ 

อริยสัจ ๔ ไดแก ๑. ทุกข  ๒. 
ทุกขสมุทัย (เหตุใหเกิดทุกข)  ๓. 
ทุกขนิโรธ (การดับทุกข)  และ ๔. 
ทุกขนิโรธคามินี ปฏิปทา (ทาง
ดําเนินไปสูความดับทุกข). 
 
เสฐียรโกเศศ (พระยาอนุมานราช
ธน) 
(๑) หรือ ๑) 
 
 
 ๑. วันรุงแรมสามคํ่า(๑)เปน
สําคัญ      อภิวันทลาบาทพระ
ชินวร 

อัญประกาศ 
(quotation marks) 

 

1.  ใชเพ่ือแสดงวาคําหรือ
ขอความนั้นเปนคําพูด บท
สนทนา หรือความนึกคิด 
 
2. ใชเพ่ือแสดงวาคําหรือ
ขอความนั้นคัดมาจากท่ีอ่ืน 
 
 
 

มารดาสอนบุตรวา “ลูกเอย ถา
เจารักแมมากเทาใด เจาจง
พยายามใหคนอ่ืนเขารักเจามาก
เทานั้นเถิดลูก" 
หนังสือพจนานุกรม ฉบับ
ราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ไดใหบทนิยามคํา ระลึกไววา “ก.
คิดถึงหรือนึกถึงเรื่องราวหรือ
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3. ใชเพ่ือเนนความใหชัดเจน
ข้ึน 
 
 
 
 
 
 
4. ใชเพ่ือเนนคําหรือ
ขอความเพ่ือใหรูวาคําหรือ
ขอความนั้นเปนสํานวนหรือ
เปนภาษาปาก ซ่ึงมีความผิด
ไปจากความหมายปรกติ 
5. ถาขอความในเครื่องหมาย
อัญประกาศมีความยาว
หลายยอหนา ใหใส
เครื่องหมายอัญประกาศเปด
ไวขางหนาแตละยอหนา 
สวนเครื่องหมายอัญประกาศ
ปดใหใสไวเฉพาะทายยอ
หนาสุดทายเทานั้น 
  

เหตุการณในอดีตได เชน รําลึกถึง
ความหลัง, รําลึก ก็วา”. 
คําวา “พอขุน” ประกอบไปดวย
คําวา “ขุน” ซ่ึงเปนคําเรียกพระ
นามพระเจาแผนดินแควนเล็กๆ 
และคําวา “พอ” ซ่ึงแสดงวาเปน
หัวหนาของขุนในแควนตางๆ 
เทียบไดกับคําวา “แม” ในคําแม
ทัพ ซ่ึงความหมายวาเปนหัวหนา
ของกองทัพ 
เขาสงลูกชายไป “ชุบตัว” ท่ีเมือง
นอก 
 
 
 
ครั้งหนึ่งพระพุทธองคตรัสวา 
    "...ดูกรภิกษุท้ังหลาย สงสารนี้
กําหนดท่ีสุดเบื้องตนปลายไมได 
เม่ือเหลาสัตวผูมีอวิชชาเปนท่ีกาง
ก้ัน มีตัณหาเปนเครื่องประกอบ
ทองเท่ียวไปมาอยู ท่ีสุดเบื้องตน
ยอมไมปรากฎ ฯลฯ 
    " ดูกรภิกษุท้ังหลาย ทอนไมท่ี
บุคคลโยนข้ึนไปบนอากาศ บาง
คราวก็ตกลงทางโคน บางคราวก็
ตกลงทางขวาง บางคราวก็ตกลง
ทางปลาย แมฉันใด สัตวท้ังหลาย
ผูมีวิชชาเปนท่ีกางก้ัน มีตัณหา
เปนเครื่องประกอบไวทองเท่ียว
ไปมาอยู ก็ฉันนั้นแล บางคราวก็
จากโลกนี้ไปสูปรโลก บางคราวก็
จากปรโลกมาสูโลกนี้ ขอนั้น 
เพราะเหตุไร เพราะวา สงสารนี้
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กําหนดท่ีสุดเบื้องตนเบื้องปลาย
ไมได...”. 

ปลา หรือ จุดไขปลา  
(ellipsis, dotted 

line) 
 

1. ใชสําหรับละขอความท่ีไม
ตองการกลาวเพ่ือจะชี้วา
ขอความท่ีนํามากลาวนั้นตัด
ตอนมาเพียงบางสวน ใชได
ท้ังตอนข้ึนตน ตอนกลาง 
และตอนลงทายขอความโดย
ใชละดวยจุดอยางนอย ๓ จุด 
 
 
 
 
 
2. ในบทรอยกรอง ถาละ
ขอความตั้งแต ๑ บรรทัดข้ึน
ไปใหใชเครื่องหมายไขปลา
หรือจุดไขปลาตามรูปแบบ
ของฉันทลักษณ 
 
 
3. ใชแสดงวามีขอความ แต
ขอความนั้นลบเลือนหรือ
ขาดหายไป 
 
 
 
 
 
 
4. ใชสําหรับละตัวอักษร คํา 
หรือขอความซ่ึงเปนนัยท่ีรูกัน 
5. ใชในแบบพิมพซ่ึงเวนท่ีไว
ใหกรอกขอความตาง ๆ 

 "...การศึกษาสําหรับประเทศ
สยามยังลาหลังอยูมาก จึงจําตอง
จัดการศึกษาใหเทียบสวน
พอสมควรกับนานาประเทศท่ี
เจริญการรีรอตอไปคงผิดแนและ
จะใหผลเปนการเสียหายในภาย
หนา ท้ังจะเปนสิ่งหนึ่งซ่ึงยุคหนา
จะโทษยุคนี้วาปลอยปละละเลย
ไว...การมีโรงเรียนตัวอยางของรัฐ
บางเพียงประปราย ก็
เปรียบเสมือนดอกไมในลวดลาย
แหงผืนผา สวนท่ีจะใหเปน
ลวดลายเต็มผืนผา ตองสําเร็จได
ดวยการศึกษาประชาบาล...” 
   เสียงฦาเสียงเลาอาง      อันใด 
พ่ีเอยเสียงยอมยอยศใคร ท่ัวหลา 
................               ............. 
.................              ............. 
 
“ทรงทําลายความกระดางของอริ
ราชไพรีท้ังปวงอันเหลือนอก นั้น 
พระราชาองคนี้นั้นไดรับขนาน
พระนามวา พระวิษณุองคท่ีสอง 
โดย อํานาจของพระองค เพราะ
ไดชื่อวาเปนตนกําเนิดแหงไศเลน
ทรวงศ ทรงพระนามวาศรี
มหาราช และพระรา...ท้ังหมด
ของพระองคนั้น” 
"แยละวา ตายห...ไปเสียแลวก็ไม
รู"      
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มหัตถสัญญา (ยอหนา) 1.  ใชเม่ือข้ึนตนเรื่องหรือข้ึน
ขอความใหญหรือข้ึน
ขอความใหมท่ีหนึ่ง ๆ 
 
 
 
2. ใชเม่ือมีขอความหรือ
หัวขอซับซอนกันเปนชั้นๆลง
ไปเพ่ือใหเห็นชัดหรือเปน
หมวดเปนหมู 
 
 
 
 
 
 
 
3. ใชเม่ือข้ึนตนบทคํา
ประพันธ ตามรูปแบบของ
ฉันทลักษณ 

ในตํานานสิงหนวัติกุมาร
พงศาวดารโยนก (ประชุม
พงศาวดาร ภาค ๑) กลาวความ
เบื้องตนวา ยังมีมหากษัตริยฮอ
ตนหนึ่ง ชื่อ เทวกาล 

การลงรายการ 
        แนวสืบคนลงรายการไดท้ัง
ดานหนาและดานหลังของบัตร
หลัก 
            ก. ลงแนวสืบคน
ดานหนาบัตรหลัก 
                1) ลงรายการเปน
สวนสุดทายของรายการในบัตร 
โดยลงไวไดรายการบรรณลักษณ 
หมายเหตุขอความ หรือสารบัญ 
แลวแตวารายการใดจะมีหรือไม 

 

ทับ (virgule, slant, 
slash) 
 

1. ใชค่ันระหวางจํานวนเลข 
เพ่ือแบงจํานวนยอยออกจาก
จํานวนใหญ 
2. ใชค่ันระหวางเลขบอก
ลําดับกับเลขศักราช 
3. ใชสําหรับขีดค่ันระหวาง
ตัวเลขท่ีแสดงวัน เดือน ป 
4. ใชค่ันระหวางคํา 
 
 
 
5. ใชค่ันระหวางรหัส และ/
หรือจํานวนเลข 

บานเลขท่ี 417/95 
 
 
คําสั่งราชบัณฑิตยสถาน ท่ี 
8/2539 
15/1/2539 
 
การทดสอบลูกแกวท่ีใชกับวัสดุ
ทําเครื่องหมายบนผิวทาง ท่ีใช
ผสม และ/หรือโรยบนผิวหนา
วัสดุท่ีทําเครื่องหมาย...” 
ท่ีรถ 004/205 
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6. ใชค่ันระหวางคํา แทนคํา
วา “หรือ” หมายความวา
อยางใดอยางหนึ่ง 
7. ใชค่ันระหวางคํา มี
ความหมายวา ตอ 

ตรอก/ซอย 
 
 
๑๐ บาท/ขวด 

ไมยมก หรือ ยมก คําท่ีเปนคําซํ้า ตองใชไมยมก 
หรือยมก เสมอ 

สีดํา ๆ [ส-ีดํา-ดํา] 

ไปยาลนอย หรือ 
เปยยาลนอย 
 

1. ใชละคําท่ีรูกันดีแลว โดย
ละสวนทายไวเหลือแตสวน
หนาของคําพอเปนท่ีเขาใจ 
2. ใชละสวนทายของวิสามา
นยนาม ซ่ึงไดกลาวมากอน
แลว 
3. คํา “ฯพณฯ” อานวา 
“พะนะทาน” ใชเปนคํา
นําหนาชื่อ หรือตําแหนง
ขาราชการผูใหญ ตั้งแต
ระดับรัฐมนตรีข้ึนไป และ
เอกอัครราชทูต เปนตน 

กรุงเทพมหานคร เขียนเปน 
กรุงเทพฯ  
 
มหามกุฏราชวิทยาลัย เขียนเปน 
มหามกุฏฯ 
 
ฯพณฯ พลเอก เปรม ติณสูลานนท 
ประธานองคมนตรี  

ไปยาลใหญ หรือ  
เปยยาลใหญ 
 

1. ใชสําหรับละขอความขาง
ทายท่ีอยูในประเภทเดียวกัน 
ซ่ึงยังมีอีกมาก แตไมไดนํามา
แสดงไว 
2. โบราณใชละคําหรือ
ขอความท่ีอยูตรงกลางก็ได 
โดยบอกตอนตนและตอนจบ
ไว  

สํานวนไทยท่ีข้ึนตนดวยคําวา 
“หนา” มี หนาตาย หนาเปน 
หนาบาน ฯลฯ 
 
พยัญชนะไทย ๔๔ ตัว มี ก ฯลฯ 
ฮ 

 
ตารางท่ี 3.8 การใชเครื่องหมาย 
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 3.4.5  เอกสาร/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 นภาลัย สุวรรณธาดา (2560) ไดจัดทําหนังสือ “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ หนังสือ
โตตอบ และรายางนการประชุม” เพ่ืออธิบายเก่ียวกับการใชภาษาในการเขียนหนังสือราชการ โดยได
กลาวถึง การสะกดคํา การใชคําเชื่อม การใชคําใหเหมาะสม การใชประโยค การเขียนคํายอ การเวน
วรรคซ่ึงสามารถนํามาใชเปนแนวปฏิบัติได  
 ราชบัณฑิตยสถาน (2551) ไดจัดทําหนังสือ “หลักเกณฑการใชเครื่องหมายวรรคตอนและ
เครื่องหมายอ่ืนๆ หลักเกณฑการเวนวรรค หลักเกณฑการเขียนคํายอ” ซ่ึงสามารถนําขอมูลดังกลาว
มาใชในการเขียนหนังสือราชการไดถูกตอง เหมาะสม 
 ศรภัฐ ชูกะนันท (2565) ไดศึกษาถึงปจจัยท่ีสงผลกระทบตอการเขียนหนังสือราชการของ
เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารระดับสูง กรมอนามัย จากผลการวิจัยทําใหทราบถึงปจจัยท่ีสงผลกระทบตอ
การเขียนหนังสือราชการของเจาหนาท่ี พบปญหาและอุปสรรคในการเขียนหนังสือราชการ 3 ลําดับ
แรก คือ 
 1. ดานการตรวจสอบ 
 ปจจจัยท่ีสงผลกระทบตอการเขียนหนังสือราชการของเจาหนาท่ีเสนอผูบริหารระดับสูง
เนื่องจากการตรวจสอบ การแก การพิมพและคุณธรรมท่ีเก่ียวของกับงานหนังสือราชการ ถือไดวาเปน
เรื่องสําคัญท่ีจะตองใหความใสใจเปนพิเศษเพราะสะทอนใหเห็นถึงการทํางานและความสัมพันธ
ระหวางบุคคล โดยเฉพาะในเรื่องการตรวจแกงานเขียนหนังสือราชการ กรณีท่ีตรวจแกไขงานท่ีตนเอง
เปนผูเขียนหรือผูราง ไมสําคัญเทาการแกไขงานท่ีผูอ่ืนเขียนรางเพราะอาจจะกระทบ กระท้ังหรือเกิด
การขุนเคืองกันได ดังนั้น แตละฝายจึงตองมีธรรมกันท้ังสองฝาย 
 2. ดานการเขียนหนังสือราชการ 
 ประสบปญหาการเขียนหนังสือราชการ เรียงตามลําดับ ไดแก ไมมีความรูความชํานาญงาน
ดานภาษา ไมสามารถเขาใจเนื้อหาได ไมสามารถใชแบบฟอรมหนังสือราชการ และไมสามารถพิมพได
เอง สอดคลองกับ ธนู ทดแทนคุณ (2564) ซ่ึงไดศึกษาถึงปญหาการเขียนหนังสือราชการของ
เจาหนาท่ีของรัฐประกอบดวย 4 ดาน ไดแก 1) ดานแบบฟอรมหนังสือราชการ 2) ดานเนื้อหา 3) ดาน
การใชภาษา และ4) ดานการพิมพ โดยศึกษาเฉพาะหนังสือราชการภายนอกและภายใน เม่ือพิจารณา
เปนรายดานพบวา ดานแบบฟอรมหนังสือ สวนมากปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีท่ีตองแกไขเรื่องระยะหัวกระดาษ การใชตราครุฑมาตรฐาน การก้ันหนา
ก้ันหลัง และการยอหนา สวนดานเนื้อหา สวนมากเนื้อหาไมครบดวน คือ ขาดความเขาใจเรื่อง
องคประกอบของเนื้อหา และการใช 5W 1H ดานการใชภาษาพบวาสวนมากใชภาษาทางการ แตพบ
ความซํ้าซอนในการใชคํา ประโยค และขอความ มีการใชคํายอคําฟุมเฟอย คําวกวน ขาดการเชื่อโยง
ในเนื้อความ การเวนวรรคตอน การแยกคําในบรรทัดโดยไมคํานึงถึงความถูกตอง การเขียนสะกด
คําผิดและใชคําไมสมํ่าเสมอทําใหไมบรรลุวัตถุประสงคในการสื่อความ และดานการพิมพ สวนมาก
พิมพไดถูกตองตามเกณฑจะมีปญหาเฉพาะการพิมพก้ันหลังตรงกัน การพิมพเวนระยะบรรทัดไม
ถูกตอง และการข้ึนหนาใหม 
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  สวนเรื่องการพิมพหนังสือราชการท่ีผานมาจนถึงปจจุบันพบกวาเปนปญหาอยูไม
นอยอาจเปนเพราะระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กลาวถึงเรื่องการ
พิมพไวกวางๆ ทําใหอาจะเกิการตีความ ไมตองกันในหมูผูปฏิบัติ รวมท้ังการท่ีผูบังคับบัญชาแตละคน
มีแนวทางการสอนงานแกผูใตบังคับบัญชาตามประสบการณท่ีแตกตางกัน จึงทําใหการพิมหนังสือ
ราชการเกิดความสับสนพอสมควร ไมวาจะเปนเรื่องการตั้งคระยะการพิมพ การเวนระยะบรรทัด การ
จัดหนากระดาษ จํานวนหนาในการพิมพ รวมถึงปญหาอ่ืนๆ ท่ีเกิดข้ึนจากความเขาใจคลาดเคลื่อนใน
การพิมพสงผลใหหนังสือราชการขาดความถูกตอง ไมเกิดความเปนระเบียบเรียบรอย ไมสวยงาม และ
ไมเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 3. ดานปญหาและอุปสรรคในการเขียนหนังสือราชการ 
 ผลการศึกษาพบวา ปจจุบันจาการสังเกตพบวามีหนวยงานราชการจํานวนสวนนอยเทานั้นท่ี
เขียนไดถูกตองตามระเบียบและสามารถยึดเปนตัวอยางได สวนใหญแลวจะยึดเปนแบบอยางไดไมดี
นัก ดังนั้น ผูเขียนจึงควรยึดระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ เปนสําคัญดีกวา อยางไรก็ตามการเขียน
สวนหัว สวนเนื้อหา และสวนทายของหนังสือราชการมิอาจเขียนใหถูกตองหรือเขียนใหไดดีภายในครั้ง
เดียว ควรไดมีการฝกฝนและพัฒนาปรับปรุงอยูเสมอ   
 ณัฐสุรีย หวังสถิตยวงษ (2561) ไดทําการวิเคราะหเพ่ือพัฒนาการกลั่นกรองและการเขียน
หนังสือของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ พบวาปจจัยท่ีทํางานงานเขียนและ
การพิมพหนังสือราชการประสบความสําเร็จ ไดแก ศึกษา เรียนรูจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณอยูเสมอ ศึกษาจากหนังสือราชการท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอกท่ีมีถึงองคกร รับ
ฟงความคิดเห็นจากผูรูไมวาจากในหนวยงานหรือนอกหนวยงาน เขารับการอบรมการเขียนหนังสือ
ราชการ ลอกเลียนแบบอยางมีเทคนิค สังเกต ถาม และนํามาพัฒนา ปรังปรุง อานเรื่องท่ีจะเขียนให
เขาใจกอน จากกนั้นลองพิมพสรุปจนเกิดความชํานาญ ฝกฝนวิธีเขีนหนังสือราชการอยูเสมอ ศึกษา
จากเว็บไซตของหนวยงาน หรืออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือจดจําสํานวนและนํามาพัฒนาปรับปรุง 
 นอกจากกนี้ ยังพบขอบกพรองท่ีทําใหหนังสือราชการเกิดความผิดพลาด พบวา เจาหนาท่ีท่ี
ปฏิบัติงานยังขาดความรู ความเขาใจ ทักษะ และประสบการณในการพิมพหนังสือราชการ รวมท้ังไม
เห็นความสําคัญในงานท่ีทํา มักจะมีขอผิดพลาด ปญหาและมีขอท่ีนาสังเกตตางๆ มากมาย ดังนี้ 
 1. ขอบกพรองดานการเขียนหนังสือราชการ เชน แบบฟอรมไมถูกตอง ชื่อเรื่องไมตรงกับ
จุดประสงคหรือยาวเกินไป  เนื้อความนอยหรือใชยอหนาหลายยอหนา โดยเขาใจผิดวาตองมีใหครบ 3 
ยอหนาเสมอ 
 2. ขอบกพรองดานการใชคําและการใชภาษาในการเขียนหนังสือราชการ เชน เขียนขอความ
ผิด สะกดคําผิด เวนวรรคผิด ใชคําไมเหมาะสม ใชคําเชื่อมไมถูกตอง ใชเครื่องหมายผิด ใชคําข้ึนตน
และคําลงทายไมเหมาะสม 
 3. ขอบกพรองดานการพิมพและการใชรูปแบบหนังสือราชการ ไมถูกตอง 

วิภาพรรณ สารภักดิ์ (2563) ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน กระบวนการ การรางหนังสือภายนอก
ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสรางแนวทางท่ีเปนระบบสําหรับการรางหนังสือ
ราชการภายนอกใหถูกตองตามระเบียบและขอบังคับ ผลการศึกษาชี้ใหเห็นวาการรางหนังสือท่ีเปยม
ประสิทธิภาพตองมุงเนนรูปแบบ โครงสราง และการใชภาษาไทยท่ีเหมาะสม ซ่ึงจะชวยสรางมาตรฐาน
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การทํางาน ลดความผิดพลาด และยกระดับการปฏิบัติงานสารบรรณขององคกรใหมีความเปนมือ
อาชีพยิ่งข้ึน 



บทท่ี 4  
 

เปาหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงานแบบมุงผลสัมฤทธิ ์
 
 บทนี้จะมีเนื้อหาประกอบดวย 5 หัวขอ คือ 1) เปาหมายในการปฏิบัติงาน (ตัวชี้วัดในการ
ปฏิบัติงาน) 2) เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 3) เทคนิคในการปฏิบัติงานแต
ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน 4) เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และ 5) เทคนิคการทํา
ใหผูรับบริการพึงพอใจ โดยในแตละหัวขอจะมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 
4.1 เปาหมายในการปฏิบัติงาน (ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงาน) 
 การกําหนดเปาหมายในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนในการจัดทําหนังสือภายนอก 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
โดยไดกําหนดตัวชี้วัด และเปาหมายท้ังในเชิงเวลาและเชิงคุณภาพ รายละเอียดดังตารางท่ี 4.1 

ตารางท่ี 4.1 ตัวชี้วัดในการปฏบิัติงานตามข้ันตอนการทํางานการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัย
ลกัษณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงาน คาเปาหมาย 

ข้ันตอนท่ี 1 การรับขอสั่ง
การ/นโยบายจากผูบริหาร 

- ระยะเวลาท่ีใชในการรับขอสั่งการ/
นโยบายจากผูบริหาร 

ไมเกิน 5 นาที 

- ความชัดเจนของคําสั่ง (ประเมินจาก
ความเขาใจของผูปฏิบัติงาน) 

เขาใจ 100% 

- ขอมูลครบถวน (จากการวิเคราะห
ความตองการของผูบริหารและผูรับ
หนังสือ) 

ขอมูลครบถวน รอยละ 100 

ข้ันตอนท่ี 2 หาขอมูล
ประกอบการรางหนังสือ
ภายนอก 

- ระยะเวลาท่ีใชในการคนหาขอมูล ไมเกิน 30 นาที 

- ความครบถวนของขอมูล (ตรวจสอบ
จากการนําขอมูลไปใชงาน) 

ครบถวนรอยละ 100 

- ระยะเวลาการวางแผน ไมเกิน 30 นาที 

- โครงสรางหนังสือ (เชน หัวขอ, 
เนื้อหา, คําลงทาย) 

โครงสรางหนังสือชัดเจนและ
เหมาะสม รอยละ 100 

- ระยะเวลาท่ีใชในการพิมพหนังสือ ไมเกิน 10 นาที 



68 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงาน คาเปาหมาย 

ข้ันตอนท่ี 3 พิมพหนังสือ
ภายนอกในโปรแกรม Word 
หรือในระบบ DOMS 

- ความถูกตองของขอมูลท่ีพิมพ 
(ประเมินจากการตรวจสอบ) 

ถูกตองรอยละ 100 

- ความถูกตองของเนื้อหา (จากการ
พิมพหนังสือโดยใชขอมูลท่ีรวบรวมไว) 

ความถูกตองของเนื้อหา รอย
ละ 100 

ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจทาน
ความถูกตอง เนื้อหา รูปแบบ 

- จํานวนครั้งท่ีตรวจทานจนกวาจะไมมี
ขอผิดพลาด 

ไมเกิน 2 รอบการตรวจทาน 

- ความถูกตองของเนื้อหาและรูปแบบ 
(ประเมินจากการอนุมัติของผูบริหาร) 

ถูกตอง 100% 

- อัตราการอนุมัติในครั้งแรก อัตราการอนุมัติในครั้งแรก 
รอยละ 90 

- ความพึงพอใจของผูบริหาร ความพึงพอใจของผูบริหาร 
รอยละ 100 

ข้ันตอนท่ี 5 นําเสนอ
ผูบริหารเพ่ือพิจารณาและลง
นาม 

- ระยะเวลาท่ีใชในการนําเสนอเอกสาร ไมเกิน 1 วันทําการ 

- จํานวนครั้งท่ีเสนอลงนามเอกสาร เสนอลงนามไมเกิน 2 ครั้ง 

 
4.2 เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน  
 ในการจัดทําหนังสือภายนอก ผูปฏิบัติงานไดวิเคราะหขอมูลพรอมท้ังกําหนดแผนกลยุทธใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและตัวชี้วัด และการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีระบบ รายละเอียด
ดังตารางท่ี 4.2 
ตารางท่ี 4.2 เทคนิคในการวางแผนหรือกลยุทธในการปฏิบัติงาน การเขียนหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยวลยั

ลักษณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคในการวางแผนหรือกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี 1 การรับขอสั่ง
การ/นโยบายจากผูบริหาร 

1. จัดเตรียมอุปกรณสําหรับบันทึก เชน สมุดบันทึก, แอป
พลิเคชันบันทึกเสียง รับขอสั่งการจากผูบริหาร เพ่ือลดความ
คลาดเคลื่อนในการสื่อสาร 
2. ทบทวนคําสั่งท่ีไดรับ พรอมจัดทําขอมูลสรุปคําสั่ง และ
ยืนยันความถูกตองของขอมูลกับผูบริหารอีกครั้ง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคในการวางแผนหรือกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี 2 หาขอมูล
ประกอบการรางหนังสือ
ภายนอก 

1. วางแผนการคนหาขอมูลโดยระบุแหลงขอมูลท่ีตองใช เชน 
เอกสารอางอิง , ขอมูลจากผู เชี่ยวชาญ หรือฐานขอมูล
ออนไลน 
2. รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ พรอมจัดเก็บขอมูลในรูปแบบท่ี
เปนระบบ เชน ใช Google Sheets หรือซอฟตแวรจัดการ
ขอมูล 
3. ตรวจสอบความครบถวนของขอมูลและความถูกตองกอน
รางหนังสือ 
4. จัดเก็บขอมูลจากแหลงท่ีคนหามาได เ พ่ือใชในการ
ตรวจสอบ หรืออางอิง 

ข้ันตอนท่ี 3 พิมพหนังสือ
ภายนอกในโปรแกรม Word 
หรือในระบบ DOMS 

1. จัดทําเทมเพลตมาตรฐานสําหรับหนังสือภายนอก เพ่ือ
ประหยัดเวลาและลดขอผิดพลาด 
2. พิมพหนังสือโดยใชโปรแกรม Microsoft Word หรือระบบ 
DOMS ตามระเบียบมหาวิทยาลัย หรือมาตรฐานท่ีกําหนด 
3. ใชเครื่องมือชวยตรวจสอบการสะกดคําและไวยากรณ เชน 
Grammarly หรือฟงกชันตรวจสอบในโปรแกรม Word 

ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจทาน
ความถูกตอง เนื้อหา รูปแบบ 

1. สรางรายการตรวจสอบ (Checklist) สําหรับการตรวจทาน 
เชน การสะกดคํา, ความถูกตองของขอมูล, การจดัรูปแบบ 
2. ตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหา รูปแบบ และความ
เหมาะสมตามมาตรฐาน เชน ความถูกตองของขอมูล, การ
สะกดคํา, การจดัรูปแบบ  
3. ให มีคนชวยอานและตรวจสอบขอมูล พรอมรับฟง
ขอเสนอแนะ และปรับปรุงขอมูลตามคําแนะนํา หากมีการ
แกไข ตองอานและตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง อาจจะให
เทคโนโลยีมาชวย 

ข้ันตอนท่ี 5 นําเสนอผูบริหาร
เพ่ือพิจารณาและลงนาม 

1. จัดเตรียมเอกสารและขอมูลประกอบอยางครบถวน เชน 
รายงานสรุป ขอมูลสนับสนุน 
2. จัดสงเอกสารใหผูบริหารพิจารณาและลงนาม พรอม
ติดตามสถานะการดําเนินการ 
3. ตรวจสอบสถานะการลงนาม พรอมบันทึกขอเสนอแนะ 
(ถามี) 
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4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงานแตละข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คูมือการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ฉบับนี้ มี
ท้ังหมด 5 ข้ันตอน ประกอบดวย 1) ผูบริหารสั่งการดวยวาจาหรือสั่งการในเอกสารใหจัดทําหนังสือ
ภายนอก  2) หาขอมูลประกอบการรางหนังสือภายนอก 3) พิมพหนังสือภายนอก 4) ตรวจทาน
ความถูกตอง 5) นําเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาและลงนาม ดังรายละเอียดตามตารางท่ี 4.3 

ตารางท่ี 4.3 สัญลักษณ และความหมายของ Flowchart (ภาณุ สุทธิวารีวัฒนา, 2563) 
สัญลักษณ ช่ือเรียก ความหมาย 

 
 

เริ่มตน/สิ้นสุด สัญลักษณกําหนดจุดเริ่มตนของการทํางาน และแสดง
จุดสิ้นสุดของการทํางาน 

 
 

การปฏิบัติงาน สัญลักษณแสดงรายละเอียดของการทํางาน 
 
 

 
 
 

การตัดสินใจ สัญลักษณแสดงรายละเอียดการเปรียบเทียบในเง่ือนไขการ
ทํางานข้ันตอนตาง ๆ ใชเม่ือจะตองตัดสินใจวา ใชหรือไมใช 
จริงหรือเท็จ 
 

 ทิศทาง สัญลั กษณ ท่ี มี ลั กษณะคล า ยลู กศรนี้ แ สด ง ทิ ศ ทา ง
ความสัมพันธของการทํางานในระบบงานหรือลําดับงานใน
การเขียนผังงานโครงสราง (Structured Flowchart) 

 
 

 

จุดเชื่อมตอ
หนากระดาษ 

สัญลักษณแสดงการกําหนดจุดเชื่อตอของผังงาท่ีอยูคนละ
หนากระดาษ  
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ถูกตอง 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม  

ออกเลข  

เร่ิมตน้ 

การรับขอ้สัง่การ/นโยบายจากผูบ้ริหาร 

หาขอ้มูลประกอบการร่าง 

หนงัสือภายนอก 

 

ดาํเนินการพิมพ์

เอกสาร 

ตรวจทาน 
แกไข 

เสนอผูบ้ริหาร 

พิจารณา 

พิมพต์น้ฉบบั ลงนาม (Doms) 

ส้ินสุด 

สิ้นสุด 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ภาพท่ี 4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเขียนหนังสือภายนอก 
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ผังกระบวนการทํางาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 
 

    

 
 
 

ผูบริหารสั่งการดวยวาจา
หรือสั่งการในเอกสารให
จัดทําหนังสือภายนอก 

ผูบริหาร 
 

5 นาที 
 

เอกสารหรือ
หนังสือท่ี
เก่ียวของ 

 
 
 

1. อ า นและ ทํ า ค ว า ม
เข า ใจ กับงาน ท่ี ได รั บ
มอบหมาย เ พ่ื อ จ ะ ได
กํ าหนดประ เด็ นและ
เนื้อหาในการรางหนังสือ
ภายนอกไดถูกตอง  
2. หาขอมูลประกอบการ
รางหนังสือภายนอก 

เลขานุการ 
 

10 นาที 
 

1. เอกสารอางถึง   
2. ประกาศ 
3. ระเบียบ  
4. ขอบังคับ 
 

 
 
 

พิมพหนังสือภายนอกใน
โปรแกรม word หรือใน
ระบบ Doms ใหถูกตอง
ต า ม รู ป แ บ บ แ ล ะ
โครงสรางของหนังสือ 

เลขานุการ 
 

10 นาที 
 

 

 
                                            
         
          ถูกตอง 

ตรวจทานความถูกตอง 
เนื้ อหา  รูปแบบ ของ
หนังสือ 

เลขานุการ 
 

5 นาที 
 

 

 
 
                                            
 
            

 
          
 

 
 
 
 

นํา เสนอผูบริหารเ พ่ือ
พิจารณาสั่งการ ลงนาม 
หรือแกไขเพ่ิมเติม หากมี
แก ไข ก็ดํ า เนิ นการ ให
ถูกตอง เม่ือดําเนินการ
เรียบรอยแลว  
 
1. กรณีท่ีจัดทําเปน
หนังสือภายนอกใน
ระบบ  WU DOMS เม่ือ
ผูบริหารลงนาม ระบบ
จะออกเลขและวันท่ีให 

1.เลขานุการ 
2. ผูบริหาร 
3. งาน
กลั่นกรอง 
สวน
อํานวยการ
และสาร
บรรณ 
 
 
 

5 นาที  
 
 
 

เร่ิมตน้ 

การรับขอ้สัง่การ/นโยบายจากผูบ้ริหาร 

หาขอ้มูลประกอบการร่าง 

หนงัสือภายนอก 

 

ดาํเนินการพิมพ์

เอกสาร 

ตรวจทาน 

เสนอผูบ้ริหาร 

พิจารณา 

พิมพต์น้ฉบบั ลงนาม (Doms) 

ส้ินสุด 

แกไข 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตารางท่ี 4.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเขียนหนังสือภายนอก 

1 
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อัตโนมัติ ซ่ึงสามารถสง
หนังสือภายนอกไปยงั
อีเมลของผูรับไดเลย 
หรือ ปริ้นทออกมาเพ่ือ
จัดสงเปนตนฉบับให
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2. กรณีท่ีจัดทําหนังสือ
ภายนอกลงในกระดาษ
จะตองปริ้นทเปน
เอกสารใชกระดาษหัว
จดหมายภายนอก ให
ผูบริหารลงนามใน
หนังสือภายนอก และ
ออกเลขหนังสือท่ีงาน
กลั่นกรอง สวน
อํานวยการและสาร
บรรณ และสงให
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

ลงนาม  

สิ้นสุด 

ออกเลข  

1 
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 จากข้ันตอนการปฏิบัติตามคูมือการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ดังตาราง
ท่ี 4.4 สามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานตามข้ันตอนดังกลาวไดดังนี้ 
 ข้ันตอนท่ี 1 การรับขอส่ังการ/นโยบายจากผูบริหาร  
 เม่ือผูบริหาร (รองอธิการบดีหรือผูชวยอธิการบดี) มีขอสั่งการใหจัดทําหนังสือภายนอก 
ผูปฏิบัติงานดําเนินการรับและวิเคราะหขอสั่งการอยางเปนระบบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. บันทึกรายละเอียดขอสั่งการอยางครบถวน ครอบคลุมวัตถุประสงค ประเด็นสาระสําคัญ 
และกรอบระยะเวลาการดําเนินงาน 
  2. กรณีเปนขอสั่งการท่ีปรากฏในเอกสาร ใหจัดเก็บเปนหลักฐาน และตรวจสอบความ
ครบถวนของขอมูลกอนดําเนินการ 
  3. กรณีเปนขอสั่งการดวยวาจา ใหบันทึกสาระสําคัญ และยืนยันความถูกตองกับผูบริหารอีก
ครั้งเพ่ือปองกันความคลาดเคลื่อน 
  4. สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมในประเด็นท่ียังไมชัดเจน เพ่ือใหการจัดทําหนังสือสอดคลอง
กับเจตนารมณของผูบริหาร 
  5. ยืนยันกําหนดระยะเวลาการจัดทําและเสนอหนังสือ เพ่ือใหสามารถวางแผนการ
ดําเนินงานไดอยางเหมาะสม 

 ข้ันตอนท่ี 2  หาขอมูลประกอบการรางหนังสือภายนอก 
 ในข้ันตอนนี้เปนการสืบคนและวิเคราะหขอมูลประกอบการรางหนังสือภายนอก ภายหลังรับ
ขอสั่งการ ผูปฏิบัติงานดําเนินการสืบคน ศึกษา และวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทํา
หนังสือภายนอกมีความถูกตอง ครบถวน และสอดคลองกับระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 2.1 การศึกษารายละเอียดงานท่ีไดรับมอบหมาย 
  - ศึกษาขอสั่งการและบริบทของเรื่องอยางรอบคอบ เพ่ือทําความเขาใจวัตถุประสงคและ
ประเด็นท่ีตองการสื่อสาร 
  - บันทึกและจัดทําสรุปประเด็นสําคัญท่ีจะตองปรากฏในหนังสือ 
 2.2 การสืบคนขอมูลและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
  - ตรวจสอบเอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ เชน มติท่ีประชุม หนังสือราชการเดิม คําสั่ง 
ระเบียบ และขอบังคับ 
  - ใชระบบจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน (เชน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือแฟม
เอกสารกลาง) เพ่ือคนหาขอมูลอยางเปนระบบ 
  - ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติมในกรณีท่ีขอมูลไมครบถวนหรือมี
ประเด็นท่ีตองตรวจสอบ 
 2.3 การวิเคราะหและสังเคราะหขอมูล 
  - วิเคราะหขอมูลท่ีไดมาโดยพิจารณาความถูกตอง ความเก่ียวของ และความจําเปนของ
เนื้อหา 
  - จัดลําดับความสําคัญของขอมูล และสังเคราะหเปนสาระสําคัญสําหรับใชในการราง
หนังสือภายนอก 
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 ข้ันตอนท่ี 3  ดําเนินการพิมพเอกสาร 
 การจัดทําและพิมพหนังสือภายนอก ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําและพิมพหนังสือภายนอก
ผานโปรแกรม Microsoft Word หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (DOMS) โดยใหถูกตองตาม
รูปแบบ โครงสราง และหลักเกณฑท่ีกําหนด ท้ังนี้ ตองเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ชั้นความลับ   ระบุชั้นความลับ (ลับ/ลับมาก/ลับท่ีสุด) ดวยตัวอักษรสีแดง ประทับตรา
สีแดงไวก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนา รวมท้ังหนาซอง 
  2. ชั้นความเร็ว   ระบุชั้นความเร็ว (ดวน/ดวนมาก/ดวนท่ีสุด) ดวยตัวอักษรสีแดง 
ประทับสีแดงไวมุมซายบนหนาแรกของหนังสือ และหนาซอง 
  3. ท่ี รหัสเลขทะเบียนของรองอธิการบดี (รศ.ดร.วาริท เจาะจิตต) กําหนดเปน ท่ี อว ๗๕ 
๐๓ ๐๒ ๒๕/…. (อว หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม ตามดวย 
๗๕ หมายถึง รหัสประจําของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ๐๓ ๐๒ ๒๕ เปนรหัสประจําของสวนงาน หรือ
หนวยงานเจาของเรื่องท่ีมหาวิทยาลัย กําหนดไว) 
  4. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหใส  
    มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
    ๒๒๒ ตําบลไทยบุรี  อําเภอทาศาลา   
    จังหวัดนครศรีธรรมราช  ๘๐๑๖๐ 
  5. วัน เดือน ป ใหใสเลขวันท่ี ชื่อเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ เชน 
๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๗ 
  6. เรื่อง ใหใสชื่อเรื่องยอท่ีมีใจความสําคัญ สั้นท่ีสุด และครอบคลุมเนื้อหาท่ีตองการ
สื่อสาร ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  7. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ ตามรายการท่ีใชคําข้ึนตน สรรพ
นาม และคําลงทายท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล 
ตารางท่ี 4.5 คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ และคําจาหนาซอง 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
1. พระราชวงศ 
   1.1 พระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 
 
 
 
 
 
 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาทปกเกลาปก
กระหมอม  
  ขาพระพุทธเจา (ออก
ชื่อเจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทานพระบรม
ราชวโรกาสกราบบังคม
ทูลพระกรุณาทราบฝา
ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลี
พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 
 
 
 
 
 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลาโปรดกระหมอม 
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา...(ลง
ชื่อ)... (หรือจะเอาคํา
วาขอเดชะมาไวทาย
ชื่อเจาของหนังสือก็
ได) 
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ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
 
  1.2 สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาทปกเกลาปก
กระหมอม 
  ขาพระพุทธเจา (ออก
ชื่อเจาของหนังสือ) ขอ
พระราชทานพระราช
วโรกาสกราบบังคมทูล
ทราบฝาละอองธุลีพระ
บาท 

 
ใตฝาละอองธุลี
พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 
 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลาโปรดกระหมอม 
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา...(ลง
ชื่อ)... (หรือจะเอาคํา
วาขอเดชะมาไวทาย
ชื่อเจาของหนังสือก็
ได) 

ขอพระราชทานทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวายขอ
เดชะ 

  1.3 สมเด็จพระบรม
ราชินี 
 
       สมเด็จพระบรม
ราชชนน ี
 
      สมเด็จพระยุพราช 
(สยามมกุฎราชกุมาร) 
 
      สมเด็จพระบรมราช
กุมารี 

 
 
 
 
ขอพระราชทานทราบ
บังคมทูล...(ออกพระ
นาม)...ทราบฝาละออง
พระบาท 

 
 
 
 
ใตฝาละอองธุลี
พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 
 

 
 
 
 
ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณาโปรด
เกลาโปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา...(ลง
ชื่อ)... 

 
 
 
 
ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล...(ระบุพระ
นาม)... 

  1.4 สมเด็จเจาฟา 
 
 
 
 
  1.5 พระบรมวงศชั้น
พระองคเจา 
 
 
 
 
  1.6 พระเจาวรวงศเธอ 
(ท่ีมิไดทรงกรม)พระ

ขอพระราชทานกราบ
ทูล...(ออกพระนาม)...
ทราบฝาพระบาท 
 
 
ขอประทานกราบทูล...
(ออกพระนาม)...ทราบ
ฝาพระบาท 
 
 
 
กราบทูล...(ออกพระ
นาม)...ทราบฝาพระ
บาท 

ใตฝาพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 
 
 
ใตฝาพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 
 
 
 
ฝาพระบาท 
(ชาย)เกลา
กระหมอม 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเลาโปรด
กระหมอม
ขาพระพุทธเจา...(ลง
ชื่อ)... 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเลาโปรด
กระหมอม
ขาพระพุทธเจา...(ลง
ชื่อ)... 
 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 
 

ขอพระราชทานกราบทูล
...(ระบุพระนาม)... 
 
 
 
ขอประทานกราบทูล...
(ระบุพระนาม)... 
 
 
 
 
กราบทูล...(ระบุพระ
นาม).. 
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ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
อนุวงศชั้นพระวรวงศ
เธอ(ท่ีทรงกรม) 
  
1.7 พระอนุวงศชั้นพระว
รวงศเธอ (ท่ีมิไดทรง
กรม) 
 
  1.8 พระอนุวงศชั้น
หมอมเจา 

 
 
ทูล...(ออกพระนาม)...
ทราบฝาพระบาท 
 
 
ทูล...(ออกพระนาม)... 

(หญิง) เกลา
กระหมอมฉัน 
ฝาพระบาท 
(ชาย)กระหมอม 
(หญิง)หมอมฉัน 
 
ฝาพระบาท 
(ชาย)กระหมอม 
(หญิง)หมอมฉัน 

 
 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 
 
 
แลวแตจะโปรด 

 
 
ทูล...(ระบุพระนาม)... 
 
 
 
ทูล...(ระบุพระนาม)... 

2. พระภิกษุ 
  2.1 สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 
 
 
  2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 
 
 
 
 
  2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ 
       รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 
 
  2.4 พระราชาคณะ 
 
 
  2.5 พระภิกษุสงฆ
ท่ัวไป 

 
ขอประทานกราบทูล...
(ออกพระนาม)... 
 
 
กราบทูล... 
 
 
 
 
 
นมัสการ... 
 
 
 
 
นมัสการ... 
 
 
นมัสการ... 

 
ใตฝาพระบาท
ขาพระพุทธเจา 
 
 
ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลา
กระหมอม 
(หญิง) เกลา
กระหมอมฉัน 
 
พระคุณเจา 
กระผม-ดิฉัน 
 
 
 
พระคุณทาน 
กระผม-ดิฉัน 
 
ทาน 
ผม-ดิฉัน 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลาโปรด
กระหมอม 
 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 
 
 
 
 
ขอนมัสการดวยความ
เคารพอยางยิ่ง 
 
 
 
ขอนมัสการดวยความ
เคารพอยางสูง 
 
ขอนมัสการดวยความ
เคารพ 

 
ขอประทานกราบทูล...
(ระบุพระนาม)... 
 
 
กราบทูล...(ระบุพระ
นาม)... 
 
 
 
 
นมัสการ... 
 
 
 
 
นมัสการ... 
 
 
นมัสการ... 
 

3. บุคคลธรรมดา 
  3.1 ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตรี ประธาน
รัฐสภา ประธานสภา
ผูแทนราษฎร ประธาน

 
กราบเรียน 
 
 
 

 
ขาพเจา-กระผม 
ผม-ดิฉัน 
ทาน 
 

 
ขอแสดงความนับถือ
ยางยิ่ง 
 
 

 
กราบเรียน 
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ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
วุฒิสภา ประธานศาล
ฎีกา ประธานศาล
ปกครอง ประธาน
กรรมการการเลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
ปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติ 
ประธานกรรมการตรวจ
เงินแผนดิน ประธาน
ผูตรวจการแผนดิน 
อัยการสูงสุด รัฐบุรุษ 
 
  3.2 บุคคลธรรมดา
นอกจาก 3.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขาพเจา-กระผม-
ผม-ดิฉัน-ทาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เรียน 

ท่ีมา: ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดายงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 การแกไขเพ่ิมเติมภาคผนวก  2 ทาย
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (สํานักนายกรัฐมนตรี, 2526) และ
หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร 0106/ว913 ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2555 (สํานักนายกรัฐมนตรี, 
2555) 
 

  8. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ีเปน
สาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย 
โดยใหเรียงลําดับหนังสือท่ีอางถึงใหสอดคลองตามเนื้อหาในหนังสือ โดยใหใสชื่อหนวยงานเจาของ
หนังสือ เลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ตัวเลขของปพุทธศักราชของหนังสือฉบับนั้น เชน  
อางถึง    หนังสือกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เลขท่ี อว ๐๑๐๐.๖/ว 
๔๐๖๑ ลงวันท่ี ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๗ 
  9. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใสชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมหนังสือ กรณีท่ี
ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงวาสงไปโดยทางใด 
  10. ขอความ ใหใสเนื้อเรื่องท่ีเปนสาระสําคัญของหนังสือ ใหชัดเจน ตรงวัตถุประสงค 
และเขาใจงาย โดยมีองคประกอบ สวนนํา สวนของการแจงจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป สวนของการ
สรุปความ 
   ยอหนาแรก: บอกท่ีมา ปญหาของเรื่อง ใชคําวา ตาม/ตามท่ี/อนุสนธิ หรือกรณีเรื่อง
ใหม ใชคําวา ดวย/เนื่องจาก 
   ยอหนาท่ี 2: แจงจุดประสงคของหนังสือ ใชคําวา ดังนั้น/ในการนี้ 
   ยอหนาสุดทาย: สรุปใจความท่ีผูรับตองดําเนินการ เชน "จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ" 
หรือ "จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ" 
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  11. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ ตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม 
และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ตารางท่ี 
4.5) 
  12. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรจากอธิการบดี
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  13. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อ และอํานาจหนาท่ีท่ีลงนามในหนังสือ เชน 
 

กรณีท่ี 1 เปนการลงนามตามอํานาจหนาท่ีท่ีอธิการบดีมอบหมาย ตามคําสั่งมหาวิทยลัยวลัย
ลักษณ เรื่อง มอบอํานาจใหผูบริหาร หัวหนาหนวยงาน และพนักงานปฏิบัติหนาท่ีแทนอธิการบดี 
 

(รองศาสตราจารย ดร. วาริท เจาะจิตต) 
รองอธิการบดีฝายบริหารและการพัฒนาอยางยั่งยืน 
ปฏิบัติหนาท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

  
กรณีท่ี 2 เปนการลงนามตามคําสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง แตงตั้งผูรักษาการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ในกรณีท่ีอธิการบดีไมอยู  หรืออยูแตไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 
รายละเอียดตามภาพท่ี 4.2 
  

(รองศาสตราจารย ดร. วาริท เจาะจิตต) 
รองอธิการบดีฝายบริหารและการพัฒนาอยางยั่งยืน 
รักษาการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
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ภาพท่ี 4.2 ลําดับการแตงตั้งผูรักษาการแทนอธิการบดี 

   
  12. หนวยงานเจาของเรื่อง ใหใสหนวยงานเจาของเรื่องท่ีออกหนังสือหรือหนวยงานท่ี
ประสานงานเก่ียวกับเรื่องนั้น 
  13. โทรศัพท โทรสาร และท่ีอยูอีเมล ใหใสของหนวยงานเจาของเรื่อง 
  14. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูจัดสงสําเนาสงไปใหหนวยงานหรือบุคคลอ่ืนทราบ และ
ประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของหนวยงานหรือ
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บุคคลท่ีสงสําเนาไปให เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงกับผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวา
สงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 

 ข้ันตอนท่ี 4  ตรวจทานความถูกตอง  
 การตรวจสอบและควบคุมคุณภาพหนังสือภายนอก ภายหลังการจัดทําหนังสือ ผูปฏิบัติงาน
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองครบถวนในเนื้อหาและรูปแบบของหนังสือภายนอกกอนเสนอ
ผูบริหารลงนาม โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 4.1 การตรวจสอบรูปแบบและโครงสราง 
  - ตรวจสอบการจัดรูปแบบเอกสาร ไดแก การจัดวางขอความ การใชแบบอักษร การ
กําหนดระยะขอบ และระยะหางบรรทัด ใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 
  - ตรวจสอบความครบถวนขององคประกอบหนังสือภายนอก เชน สวนหัวหนังสือ เรื่อง 
เรียน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย และคําลงทาย ใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 
 4.2 การตรวจสอบเนื้อหาและถอยคํา 
  - อานทบทวนเนื้อหาอยางละเอียด เพ่ือแกไขขอผิดพลาดดานสาระสําคัญและความ
คลาดเคลื่อนของขอมูล 
  - ตรวจสอบความเหมาะสมของถอยคําราชการ การเรียบเรียงขอความ และความ
สอดคลองของเนื้อหา 
  - ตรวจสอบความถูกตองของตัวเลขไทย การสะกดคํา และการตัดคําในแตละบรรทัด 
 4.3 การตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 
  - ตรวจสอบความครบถวนของสวนประกอบท้ังหมดของหนังสือ เชน สิ่งท่ีสงมาดวย และ
สําเนาสง 
  - ตรวจสอบเอกสารแนบและเอกสารประกอบวามีความถูกตองตรงตามท่ีอางถึง 
 ข้ันตอนท่ี 5 นําเสนอผูบริหาร 
 ในข้ันตอนนี้เปนการเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาและลงนาม รวมถึงการดําเนินการสงหนังสือ 
ภายหลังการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ผูปฏิบัติงานนําเสนอหนังสือภายนอกตอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณาและลงนาม พรอมดําเนินการตามรูปแบบการจัดทําหนังสือ ดังนี้ 
 5.1 กรณีจัดทําผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (DOMS) 
  - เสนอหนังสือผานระบบเพ่ือใหผูบริหารพิจารณาและลงนาม 
  - เม่ือผูบริหารลงนามแลว ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือและวันท่ีโดยอัตโนมัติ 
  - ดําเนินการจัดสงหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส (เชน ทางอีเมล) หรือพิมพตนฉบับเพ่ือ
จัดสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของตามความเหมาะสม 
 5.2 กรณีจัดทําเปนเอกสารกระดาษ 
  - พิมพหนังสือบนกระดาษหัวจดหมายภายนอกตามรูปแบบท่ีกําหนด 
  - เสนอผูบริหารลงนามในตนฉบับ 
  - ดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือผานงานกลั่นกรอง สวนอํานวยการและสารบรรณ 
  - จัดสงหนังสือตนฉบับไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
 5.3 การสิ้นสุดกระบวนการ 
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 เม่ือไดจัดสงหนังสือเรียบรอยแลว ใหบันทึกและจัดเก็บขอมูลในระบบหรือแฟมเอกสารตาม
ระเบียบ เพ่ือใชเปนหลักฐานอางอิงในภายหลัง ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการจัดทําหนังสือภายนอก 
     
4.4 เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและประเมินผลการจัดทําหนังสือภายนอกดําเนินการภายหลังการลงนามและการ
จัดสง โดยใชขอมูลจากผูบริหารและหนวยงานผูรับหนังสือเปนกลไกในการพัฒนาคุณภาพงานอยาง
ตอเนื่อง ดังนี้ 
  1. การติดตามและประเมินผลจากการพิจารณาของผูบริหาร 
   การติดตามและประเมินผลการเขียนหนังสือภายนอกเริ่มตนจากการพิจารณาของ
ผูบริหาร ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 
   1.1 การตรวจสอบผลการลงนาม 
   - กรณีผูบริหารลงนามโดยไมมีการแกไข แสดงวาหนังสือมีความถูกตอง ครบถวน 
และสอดคลองกับเจตนารมณของขอสั่งการ 
   - จัดเก็บหนังสือท่ีผานการลงนามไวในระบบหรือแฟมเอกสาร เพ่ือใชเปนตนแบบ
อางอิงในการจัดทําครั้งตอไป 
   1.2 การวิเคราะหการแกไขของผูบริหาร 
   - ศึกษาถอยคําหรือโครงสรางท่ีผูบริหารแกไข เพ่ือทําความเขาใจแนวคิดและรูปแบบ
การสื่อสารท่ีผูบริหารใหความสําคัญ 
   - วิเคราะหลักษณะการจัดลําดับเนื้อหา การเนนประเด็น และรูปแบบการใชภาษา 
   - บันทึกขอสังเกตไวเปนฐานขอมูลสําหรับพัฒนาคุณภาพการเขียนในครั้งถัดไป 
   1.3 การประเมินผลเชิงคุณภาพ 
   - ประเมินวาการแกไขของผูบริหารชวยเพ่ิมความชัดเจน ความเหมาะสม หรือความ
ครบถวนของหนังสือหรือไม 
   - นําผลการประเมินมาปรับปรุงแนวทางการรางหนังสือใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  2. การติดตามและประเมินผลจากหนวยงานหรือบุคคลผูรับหนังสือ 
   2.1 การติดตามการรับหนังสือ 
   - ตรวจสอบสถานะการรับหนังสอืของหนวยงานหรือบุคคลผูรับ 
   - บันทึกชื่อผูรับ วันท่ีรับ และผูรับผิดชอบดําเนินการ เพ่ือใชเปนขอมูลในการ
ประสานงาน 
   - กรณียังไมไดรับหนังสือ ใหดําเนินการติดตาม เชน สงสําเนาเอกสารลวงหนา หรือ
ประสานหนวยงานขนสงเพ่ือตรวจสอบสถานะเอกสาร 
   2.2 การประเมินผลจากการตอบกลับ 
   - ผูปฏิบัติงานตองประเมินวาหนังสือสามารถสื่อสารวัตถุประสงคไดชัดเจนและเอ้ือ
ตอการดําเนินการของหนวยงานผูรับหรือไม 
   - หากมีขอทักทวงหรือขอผิดพลาด ใหรวบรวมขอมูลเพ่ือปรับปรุงในครั้งถัดไป 
   2.3 การวิเคราะหผลการตอบกลับ 
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   - วิเคราะหความชัดเจนของสาระสําคัญ ความเหมาะสมของถอยคํา และความครบถวน
ของขอมูล 
   - พิจารณาความสําเร็จของการดําเนินงานตามวัตถุประสงคท่ีระบุไวในหนังสือ 
   2.4 การบันทึกและจัดเก็บขอมูล 
   - บันทึกขอมูลการรบัและผลการตอบกลับในระบบหรือแฟมเอกสาร 
   - ใชขอมูลดังกลาวเปนแนวทางในการพัฒนามาตรฐานการเขียนหนังสือภายนอก
อยางตอเนื่อง 
  3. การสรุปผลและนําไปพัฒนา  
   3.1 การสรุปผลจากผูบริหาร 
   - สรุปจํานวนหนังสือท่ีผานการลงนามโดยไมมีการแกไข และจํานวนท่ีมีการแกไข 
   - วิเคราะหแนวโนมประเด็นท่ีมักถูกปรับแก เพ่ือพัฒนาแนวทางการเขียนให
สอดคลองกับความตองการของผูบริหาร 
   3.2 การสรุปผลจากหนวยงานภายนอก 
   - สรุปจํานวนหนังสือท่ีไดรับการตอบกลับ และท่ียังไมไดรับการตอบกลับ 
   - วิเคราะหคุณภาพการสื่อสาร ความชัดเจนของเนื้อหา และความสําเร็จในการ
ดําเนินการตามวัตถุประสงค 
 
4.5 เทคนิคการทําใหผูรับบริการพึงพอใจ 
 หนังสือราชการถือเปนเรื่องหลักและเปนหัวใจสําคัญของหนวยงานราชการเพราะเปนเอกสาร
สําคัญในการปฏิบัติงาน การพิมพหนังสือราชการท่ีดีจะตองใหผูรับทราบถึงวัตถุประสงคหรือปฏิบัติ
ตามวัตถุประสงคยอมถือไดวาการพิมพหนังสือราชการมีประสิทธิภาพ (นางณัฐสุรีย หวังสถิตยวงษ, 
2561) งานสํานักงานเลขานุการ สวนอํานวยการและสารบรรณ ถือเปนหนวยงานท่ีใหบริการทุกคน 
ทุกหนวยงานท่ีติดตอประสานงานเขามา การบริการท่ีดีจะเกิดข้ึนจากตัวบุคคลโดยอาศัยทักษะ 
ประสบการณ เทคนิคตางๆ ท่ีจะทําใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ และอยากกลับเขามาใชบริการ
อีก (ธีรกิติ นวรัตน ณ อยุธยา, 2547) 
 4.5.1 เทคนิคการใหบริการท่ีดี 

1)  มีจิตใจรักงานบริการ (Service Mind) ผูปฏิบัติงานตองมีความสมัครใจ ทุมเท
ท้ังแรงกายและแรงใจ มีความเสียสละ ผูท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีไดตองมีใจรับและชอบงานบริการ 

2) มีความรูในงานท่ีใหบริการ (Knowledge) ผูปฏิบัติงานตองมีความรูในงานท่ีตน
รับผิดชอบท่ีสามารถตอบขอซักถามจากผูรับบริการไดอยางถูกตองและแมนยํา และตองขวนขวายหา
ความรูจากเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ิมเติมอยางสมํ่าเสมอ 

3) มีความชางสังเกต (Observe) ผูปฏิบัติงานจะตองมีลักษณะชางสังเกตเพราะหาก
มีการรับรูวาบริการอยางไรจึงจะเปนท่ีพอใจ จะมีความคิดสรางสรรค ทําใหเกิดบริการท่ีดียิ่งข้ึน และ
เกิดความพึงพอใจท่ีสามารถตอบสนองความตองการของผูรับบริการไดมากยิ่งข้ึน 

4) มีความกระตือรือรน (Enthusiasm) ความกระตือรือรนเปนการแสดงถึงความมี
จิตใจในการตอนรับ ชวยเหลือ แสดงความหวงใย ซ่ึงจะทําใหเกิดภาพลักษณท่ีดี 
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5) มีกิริยาวาจาสุภาพ (Manner) กิริยาวาจาเปนสิ่งท่ีแสดงออกจากความคิด 
ความรูสึก และสงผลใหเกิดบุคลิกภาพท่ีดี  ผูรับบริการมีความสบายใจท่ีจะติดตอขอรับบริการ 

6) มีสติในการแกปญหาท่ีเกิดข้ึน (Calmness) ผูรับริการสวนใหญจะติดตอขอความ
ชวยเหลือตามปกติ บางกรณีทมีเรื่องเรงดวน ผูปฏิบัติตองสามารถวิเคราะหถึงสาเหตุและการคิดหาวิธี
ในการแกไขปญหาอยางมีสติ  

7) มีความรับผิดชอบตอผูรับบริการ  (Responsibility) ผูปฏิบัติตองใหความ
ชวยเหลือผูรับบริการอยางตั้งใจจนเสร็จสิ้นการติดตองานอยางดีท่ีสุด  

 
 4.5.2 เทคนิคการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 

  1) วางแผนการทํางานอยางมีระบบ กําหนดเปาหมายและระยะเวลาในการจัดทํา
หนังสือ เชน การกําหนดเวลาแลวเสร็จสําหรับหนังสือแตละฉบับ จัดลําดับความสําคัญของงาน โดย
แยกแยะงานท่ีเรงดวนและงานท่ัวไป เพ่ือใหสามารถจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  2) พัฒนาทักษะและความรูเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ เขารวมการอบรม
เก่ียวกับการจัดทําหนังสือราชการ เพ่ือเรียนรูเทคนิคใหม ๆ และพัฒนาทักษะการทํางาน ศึกษา
ขอผิดพลาดในการจัดทําหนังสือครั้งกอน และนํามาเปนบทเรียนเพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
เรียนรู ทําความเขาใจเก่ียวกับคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ และขอบังคับใหม ๆ และจัดเก็บเปนคลัง
ความรูเพ่ือใชสืบคนและอางอิงในอนาคต 

  3) ใชเทคโนโลยีเพ่ือชวยเพ่ิมประสิทธิภาพ ใชโปรแกรมจัดการเอกสาร เชน 
Microsoft Word, Google Docs หรือระบบจัดการเอกสาร (DOMS) เพ่ือชวยเพ่ิมความรวดเร็วและ
ลดขอผิดพลาด สรางรูปแบบมาตรฐานสําหรับหนังสือราชการ เชน หนังสือขอบคุณ หนังสือเชิญเปน
วิทยาการ เพ่ือความสะดวกในการนํามาใชงานในครั้งตอไป 

  4) ประเมินผลและปรับปรุงกระบวนการทํางาน ตรวจสอบผลการดําเนินงาน เชน 
ความรวดเร็ว ความถูกตอง และความพึงพอใจของผูรับบริการ รับฟงความคิดเห็นจากผูรับบริการ
เก่ียวกับคุณภาพของหนังสือเพ่ือหาแนวทางปรับปรุงการทํางาน นําขอมูลจากการประเมินผลมาใชใน
การปรับปรุงกระบวนการ เชน การเพ่ิมข้ันตอนตรวจสอบ การปรับเปลี่ยนเทมเพลต หรือการใช
เทคโนโลยีใหม ๆ 

 
4.6 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 ผูปฏิบัติงานเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ตองประพฤติตนอยูภายใตขอบังคับ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยประมวลจริยธรรมและธรรมาภิบาลนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการ
สภามหาวิทยาลัย ผูบริหาร บุคลากร ผูเรียนของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ พ.ศ. 2565 (2565) โดยสรุป
ดังนี้ 
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 สวนท่ี 1 หลักธรรมาภิบาล ขอ 7 บุคลากรตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตาง 
ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมถึงมีความเปนกลางทางการเมืองและอํานวยความสะดวกในการใหบริการแก
ประชาชน โดยยึดม่ันในมาตรฐานจริยธรรมของเจาหนาท่ีรัฐ ซ่ึงประกอบดวย 

1) ยึดม่ันในชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
2) ซ่ือสัตยสุจริต มีจิตสํานึกท่ีดี และรับผิดชอบตอหนาท่ี 
3) กลาตัดสินใจและทําสิ่งท่ีถูกตอง 
4) คํานึงถึงประโยชนสวนรวมมากกวาสวนตัว และมีจิตสาธารณะ 
5) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
6) ปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรมและไมเลือกปฏิบัติ 
7) ดํารงตนเปนแบบอยางท่ีดีและรักษาภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 
8) ไมใชอํานาจขมขู คุกคาม หรือลวงละเมิดทางเพศ 
9) ไมกระทําการท่ีขัดแยงกับผลประโยชนของมหาวิทยาลัย 

 สวนท่ี 2 หลักธรรมาภิบาล ขอ 8 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดถือหลักธรรมาภิบาลใน
การปฏิบัติหนาท่ี ไดแก หลักคุณธรรม หลักนิติธรรม หลักความโปรงใสตรวจสอบได หลักความมีสวน
รวม หลักความรับผิดชอบ และหลักความคุมคา 
 สวนท่ี 4 จริยธรรมและจรรยาบรรณของบุคลากร ขอ 10 บุคลากรตองปฏิบัติตามจริยธรรม
และจรรยาบรรณ ดังนี้ 

1) ยึดม่ันในสิ่งท่ีถูกตองและเปนธรรม 
2) มีจิตสํานึกท่ีดี รับผิดชอบตอหนาท่ี เสียสละ และปฏิบัติงานอยางรวดเร็ว โปรงใส 

ตรวจสอบได และคุมคา 
3) แยกเรื่องสวนตัวออกจากตําแหนงหนาท่ี และคํานึงถึงประโยชนสวนรวม 
4) ไมใชตําแหนงหนาท่ีแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ และหลีกเลี่ยงผลประโยชนทับซอน 
5) เคารพและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติของมหาวิทยาลัย 
6) ซ่ือสัตยสุจริต เปนกลางทางการเมือง และใหบริการประชาชนอยางมีอัธยาศัยท่ีดีและเปน

ธรรม 
7) มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน และรักษาคุณภาพและมาตรฐานวิชาชีพ 
8) ดํารงตนเปนแบบอยางท่ีดี และรักษาชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 
9) ไมปฏิบัติงานขามข้ันตอนหรือปดบังขอมูลท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอมหาวิทยาลัย 
10) ไมยินยอมใหผูอ่ืนใชตําแหนงหนาท่ีของตนแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ 
11) งดเวนการวิพากษวิจารณในลักษณะเลือกขางหรือกระทําการท่ีสงผลเสียตอความเปน

กลางทางการเมือง 
12) ไมคัดลอกหรือขโมยผลงานของผูอ่ืน 
13) สงเสริมและรักษาชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 

 
 



บทท่ี 5  
 

ปญหา อุปสรรค แนวทางในการแกไข การพัฒนางาน และขอเสนอแนะ 
 
 บทนี้นําเสนอการวิเคราะหปญหาและอุปสรรคท่ีพบในการจัดทําหนังสือภายนอก พรอม
แนวทางแกไขและพัฒนางานอยางเปนระบบ ตลอดจนขอเสนอแนะเพ่ือยกระดับคุณภาพงานสาร
บรรณใหมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับมาตรฐานของมหาวิทยาลัย โดยแบงเนื้อหาออกเปน  
2 ประเด็นหลัก ประกอบดวย 1) ปญหา อุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน และ 2) 
ขอเสนอแนะในการจัดทําหนังสือภายนอก 
 

5.1 ปญหา อุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 หนังสือภายนอกเปนเอกสารสําคัญในการติดตอประสานงานระหวางหนวยงานไมวาจะเปน
ภาครัฐ หรือเอกชน การเขียนหนังสือภายนอกท่ีดีจะตองเขียนใหผูรับรับทราบวัตถุประสงค หรือ
ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวตามวัตถุประสงค ซ่ึงหนังสือแตละประเภทจะตองทําใหผูรับรับรูความตองการ
ของผูเขียนจึงจะถือวาการเขียนหนังสือภายนอกอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงในปจจุบันมักจะพบปญหาท่ี
เกิดจากการจัดทําหนังสือภายนอก ไมวาจะเปนรูปแบบของหนังสือภายนอก เนื้อหาท่ีเขาใจยาก  
ไมครบถวน ซ่ึงสงผลใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน เบื้องตน ผูเขียนไดวิเคราะหถึงปญหา และ
อุปสรรคในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวเนื่องกับการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ โดยการ 
วิเคราะหกระบวนการ ดวย SIPOC Model และแผนภูมิกางปลา (วันวิสา ชุติธรพงษ, 2566)  
รายละเอียดดังตารางท่ี 5.1 และ ภาพท่ี 5.1 
ตารางท่ี 5.1 การวิเคราะหกระบวนการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณดวย SIPOC Model 

Supplier Input Process Output Customer 

ธุรการ/เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

รูปแบบ โครงสราง 
เน้ือหา ของหนังสือ 

ข้ันตอนในการจัดทํา
หนังสือ 
 

หนังสือท่ีมีเน้ือหา
และรูปแบบท่ี

ถูกตอง 

• ผูบริหาร 
• หนวยงานท่ีรับ

หนังสือ 

ตัวช้ีวัดตาม 
(Lagging 

Indicator)-  

ตัวช้ีวัดตาม 
(Lagging Indicator) 

หนังสือ ท่ีมีรูปแบบ
และเ น้ือหาถูกตอง
ครบถวน 

ตัวช้ีวัดนํา 
(Leading 
Indicator) 

ระยะเวลาในการหา
ขอมูล 

 

ตัวช้ีวัดนํา 
(Leading 
Indicator) 

ระยะเวลาในจดัทํา
หนังสือ 

ตัวช้ีวัดนํา 
(Leading Indicator) 

หนังสือท่ีผูบริหารได
ลงนามและสงให
หนวยงานผูรับ 
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ภาพท่ี 5.1 การวิเคราะหปญหา อุปสรรคในกระบวนการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัย             

วลัยลักษณดวยแผนภูมิกางปลา 
 
 จากการวิเคราะหกระบวนการเขียนหนังสือภายนอกดวย SIPOC Model และการวิเคราะห
ปญหา อุปสรรคในการเขียนหนังสือภายนอกดวยแผนภูมิกางปลา ดังตารางท่ี 5.1 และภาพท่ี 5.1 
ขางตน ผูเขียนจึงไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางานของการจัดเขียน
หนังสือภายนอกจากประสบการณตรง โดยแยกตามรายละเอียดของงานในแตละข้ันตอน คือ ข้ันตอน
ท่ี 1 การรับขอสั่งการ/นโยบายจากผูบริหาร ข้ันตอนท่ี 2 หาขอมูลประกอบการรางหนังสือภายนอก  
ข้ันตอนท่ี 3 พิมพหนังสือภายนอกในโปรแกรม Word หรือในระบบ DOMS ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจทาน
ความถูกตอง เนื้อหา รูปแบบ  ข้ันตอนท่ี 5 นําเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาและลงนาม โดยมี
รายละเอียดดังตารางท่ี 5.2 
ตารางท่ี 5.2 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานการเขียนหนังสือภายนอก มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

ข้ันตอน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัตงิาน แนวทางแกไข / พัฒนางาน 
ข้ันตอนท่ี 1 การรับขอ
สัง่การ/นโยบายจาก
ผูบริหาร 

ผูบริหารบอกกลาวขอมูลไมชัดเจน 
 

ทบทวนคําสั่งการของผูบริหาร 
หากมีประเด็นสงสัยสอบถาม
ขอมูลใหเขาใจ 

ข้ันตอนท่ี 2 หาขอมูล
ประกอบการราง
หนังสือภายนอก 

ผูจัดทําหนังสือภายนอก ไมเขาใจ
วัตถุประสงคในการจัดทําหนังสือ
ภายนอก หรือมีความเขาใจ
คลาดเคลื่อน 

กําหนดประเด็นและเนื้อหาใน
การจัดทําหนังสือภายนอก หา
ขอมูลเ พ่ิมเติม เชน จากมติ ท่ี
ประชุม เอกสารอางอิง เรื่องเดิมท่ี
เ ค ย ส ง ม า  คํ า สั่ ง  ร ะ เ บี ย บ 

ปญหา : 
การเขียน
หนังสือ
ภายนอก 

คน 

• ผูบริหารบอกกลาวขอมูลไม
ชัดเจน 

• ผูรางหนังสือไมมีความเขาใจใน
การจัดทําหนังสือ 

• ผูบริหารลงนามโดยไมอาน และ
ไมไดตรวจสอบ 

 
วิธีการ 

• รูปแบบ โครงสราง 
การลงนามในหนังสือ
ไมถูกตองตามรูปแบบ 

 
 

เนื้อหา 

• การใชถอยคําไมเปนไปตามระเบียบฯ 

• การสะกดคํา การใชคํา การตัดคํา การเวน
วรรค การยอหนา การใชเคร่ืองหมาย ไม
ถูกตอง 
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ข้ันตอน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัตงิาน แนวทางแกไข / พัฒนางาน 
ขอบัง คับ ท่ี เ ก่ียวของ เ พ่ือให
เขาใจในรายละเอียด ท่ีไปท่ีมา
ของเรื่อง และสามารถรางหนังสือ
ได ต ร งประ เด็ น  เป น ไปตาม
วัตถุประสงค 

ข้ันตอนท่ี 3 พิมพ
หนังสือภายนอกใน
โปรแกรม Word หรือ
ในระบบ DOMS 

กรณีท่ีจัดทําหนังสือภายนอกใน
กระดาษ 
-  ชื่ อ -ส กุล  และตํ า แหน ง ขอ ง
ผูบริหาร ไม ถูกตอง เชน กรณีท่ี
ผูบริหารท่ีมีอํานาจลงนามไมอยู  
จะตองเสนออธิการบดี หรือ ผู ท่ี
รักษาการแทนอธิการบดีเปนผูลง
นามแทน 
กรณีท่ีจัดทําหนังสือภายนอกใน
ระบบ Doms 
- การจัดรูปแบบ การตัดคํา การเวน
วรรค จะมีขอจํากัด 

- กรณีท่ีจัดทําหนังสือภายนอกใน
กระดาษตองตรวจสอบผูมีอํานาจ
ลงนามในเอกสารวาสามารถลง
นามไดหรือไม ถาไมไดผูบริหาร
ทานใดท่ีเปนผู รักษาการแทน
สามารถสอบถามข อ มูล ได ท่ี
เลขานุการอธิการบดี 

ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจทาน
ความถูกตอง เนื้อหา 
รูปแบบ 

- โครงสรางของหนังสือภายนอก 
ไมเปนไปตามระเบียบฯ 
- การสะกดคํา การใชคํา การตัดคํา 
การเวนวรรค การยอหนา การใช
เครื่องหมาย ไมถูกตอง 
- เรื่อง เนื้อหา คําลงทาย ไมตรง
ประเด็น ไมครบถวน ไมเปนไปตาม
วัตถุประสงค 
-  เรียน  ถึ งบุคคลหรือตํ าแหน ง 
ไมถูกตอง 

- ศึกษารูปแบบและโครงสราง
ของหนังสือภายนอก ใหเปนไป
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ  วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2562 ระเบียบมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ 
(ฉบับ ท่ี  2 )  พ.ศ .  2565 และ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และดําเนินการใหถูกตอง 
- ตรวจสอบคําผิด และประเด็น
ข อ ง เ นื้ อ ห า ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม
วัตถุประสงค 
- สืบคน ชื่อ-สกุล ตําแหนง ผูท่ี
เรียน  ไปถึง  และจัด เ ก็บ เปน
ฐานขอมูลเพ่ือใชในคราวตอไป 
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ข้ันตอน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัตงิาน แนวทางแกไข / พัฒนางาน 
ข้ันตอนท่ี 5 นําเสนอ
ผูบริหารเพ่ือพิจารณา
และลงนาม 

ผูบริหารลงนามโดยไมอาน และ
ไมไดตรวจสอบขอมูล 

- บางครั้งเปนเรื่องเรงดวนและ
ผูบริหารมีประชุมตองเสนอ
หนังสือภายนอกใหลงนามในหอง
ประชุม ทําใหไมมีเวลาอาน
รายละเอียด ตองนําเรียนประเด็น
สําคัญใหทานทราบ ท้ังนี้ เม่ือ
ผูบริหารลงนามเอกสารแลวควร
เก็บไฟลเพ่ือใชเปนขอมูลในการ
จัดทําหนังสือภายนอกในคราว
ตอไป 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 
 ผูปฏิบัติงานมีขอเสนอแนะ เพ่ือเปนประโยชนในการพัฒนาบุคลากรใหสามารถเขียนหนังสือ
ภายนอก ไดมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

5.2.1 ควรศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562  
ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เนื่องจากเปนหัวใจสําคัญในการเขียนหนังสือ
ภายนอก เพ่ือใชเปนหลักเกณฑและแนวทางในการปฏิบัติงาน 

5.2.2 ควรมีการจัดอบรมใหพนักงาน โดยเฉพาะพนักงานท่ีเขามาใหม เพ่ือสามารถเขียน
หนังสือราชการไดถูกตอง 

5.2.3 เนื่องจากหนังสือภายนอกเปนหนังสือท่ีใชติดตอระหวางหนวยงานภายนอกและ
บุคคลภายนอก จึงถือวามีความสําคัญอยางยิ่ง เพราะผูบริหารเปนผูลงนาม และสงออกไปใหผูรับใน
นามมหาวิทยาลัย ผูปฏิบัติจึงตองตระหนัก จัดทําหนังสือภายนอกดวยความรอบคอบและระมัดระวัง
โดยใหถูกตองท้ัง รูปแบบ เนื้อหา วัตถุประสงคของหนังสือ 

5.2.4 การเขียนหนังสือภายนอกตองเขาใจบริบท และความตองการของผูบริหาร เชน บาง
ทานชอบแบบสั้น กระชับ แตบางทานชอบใหอธิบายและใสรายละเอียด  

5.2.5 ผูปฏิบัติงานควรจัดเก็บไฟลเอกสาร แยกเปนประเภทของหนังสือ เชน หนังสือขอบคุณ 
หนังสือเชิญประชุม หนังสือขอศึกษาดูงาน เปนตน เพ่ือใชเปนรางในการจัดทําหนังสือในคราวตอไป 

 
 
 
 
 
. 
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