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	 การจดัท�ำคู่มือปฏิบติังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MUSIS) งานบริหารเอกสาร  

เล่มน้ี จดัท�ำข้ึนเพื่อตอ้งการใหบุ้คลากรผูรั้บผดิชอบในการปฏิบติังานสารบรรณของงานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป 

ไดรั้บความรู้ ความเขา้ใจในขั้นตอน กระบวนการปฏิบติังานสารบรรณโดยใชร้ะบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เพื่อใหเ้ป็นไป

ในทิศทางเดียวกนั มีความถกูตอ้ง และรวดเร็วในการปฏิบติังานดา้นเอกสารต่าง ๆ อีกทั้งสามารถตรวจสอบ ติดตามเอกสารได้

ง่ายข้ึน 

	 ส�ำหรับบุคลากรท่ีปฏิบติังานสารบรรณในส่วนงานอ่ืน ๆ ท่ีสนใจคู่มือฉบบัน้ีนั้น เน่ืองจากงานบริหารเอกสาร กอง

บริหารงานทัว่ไป ส�ำนกังานอธิการบดี ซ่ึงเป็นศนูยก์ลางของการบริหารงานสารบรรณของมหาวทิยาลยัมหิดล อาจมี

กระบวนการ ขั้นตอนของการปฏิบติังานสารบรรณมีความแตกต่างไปจากงานสารบรรณของส่วนงานอ่ืน ๆ บา้ง แต่ทั้งน้ี        

ขั้นตอนหลกั ๆ ในการปฏิบติังานสารบรรณนั้นยงัมีแนวทางการปฏิบติัท่ีเหมือนกนั เช่น การลงทะเบียนรับเอกสาร การออก

เลขท่ีหนงัสือ หรือการเวยีนหนงัสือ เป็นตน้ ดงันั้นผูจ้ดัท�ำหวงัไวอ้ยา่งยิง่วา่คู่มือปฏิบติังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ในระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MUSIS) งานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป ฉบบัน้ี จะเป็นประโยชนใ์นการใชเ้ป็นแนวทาง

ในการปฏิบติังานสารบรรณดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ใหเ้กิดประสิทธิภาพมากข้ึน

ผูจ้ดัท�ำ

นายเอกสิทธ์ิ เผา่วฒันา

นางสาวรจนา คงสุข
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	 ตามท่ีรัฐบาลมีนโยบายในการพฒันาเทคโนโลยสีารสนเทศในภาครัฐ ซ่ึงหมายถึง การน�ำส่ืออิเลก็ทรอนิกส์มาใชใ้น

การบริหารงานของรัฐและการใหบ้ริการของรัฐแก่ประชาชน หรือ electronic government (e-Government) เพื่อมุ่งไปสู่สงัคม

แห่งภมิูปัญญาและการเรียนรู้(knowledge-based society) สร้างระบบบริหารกิจการบา้นเมืองและสงัคมท่ีดี (good governance) 

รวมทั้งเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขนัของประเทศ (competitiveness) อนัจะน�ำไปสู่คุณภาพชีวติท่ีดีข้ึนของคนในสงัคม

ไทย โดยมีเป้าหมายท่ีครอบคลุมการพฒันาเทคโนโลยสีารสนเทศในภาครัฐทั้งในการบริหารราชการส่วนกลาง ส่วนภมิูภาค

และการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินโดยเป้าหมายการพฒันาเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐหลกัอนัหน่ึงคือการพฒันาระบบ

บริหาร (back office) ซ่ึงประกอบดว้ย งานสารบรรณ งานพสัดุ งานบุคลากรงานการเงินและบญัชีและงานงบประมาณ โดยใช้

เทคโนโลยสีารสนเทศครบวงจร ดงันั้น กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารจึงไดจ้ดัท�ำโครงการพฒันาระบบ

สนบัสนุนการแลกเปล่ียนขอ้มูลระหวา่งระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของหน่วยงานภาครัฐ โดยใชม้าตรฐานขอ้มูล

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีพฒันาข้ึนตามแนวทางของ TH e-GIF ระยะท่ี 1 ซ่ึงมหาวทิยาลยัมหิดลเป็นหน่วยงานหน่ึงท่ีไดรั้บ

เชิญเขา้ร่วมสมัมนาน�ำเสนอผลการด�ำเนินโครงการดงักล่าว 

	 มหาวทิยาลยัมหิดลเลง็เห็นความส�ำคญัในการน�ำเทคโนโลยสีารสนเทศมาใชใ้นการพฒันา ปรับปรุง และสนบัสนุน

การด�ำเนินงานของมหาวทิยาลยั โดยไดก้�ำหนดยทุธศาสตร์มหาวทิยาลยัไว ้ คือ การสร้างมหาวทิยาลยัท่ีใชเ้ทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสารเป็นพื้นฐาน (ICT-based University) ซ่ึงในการด�ำเนินงานของมหาวทิยาลยัดา้นต่าง ๆ นั้น ไม่วา่จะ

เป็นดา้นการบริหาร ดา้นการศึกษา ดา้นการวจิยั และดา้นอ่ืน ๆ หรือแมแ้ต่กติ็ดต่อประสานงานระหวา่งมหาวทิยาลยักบัหน่วย

งานภายนอก ตอ้งมีความเก่ียวขอ้งกบัหนงัสือเอกสารต่าง ๆ ไม่มากกน็อ้ย งานสารบรรณซ่ึงเป็นงานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงาน

เอกสาร ท่ีเร่ิมตั้งแต่การจดัท�ำ การรับ การส่ง การเกบ็รักษา การยมื และการท�ำลายเอกสาร ดงันั้นงานสารบรรณจึงเป็นเคร่ือง

มือท่ีมีความส�ำคญัท่ีใชใ้นการบริหารงานในองคก์าร ท่ีใชเ้ป็นส่ือในการติดต่อท�ำความเขา้ใจระหวา่งหน่วยงาน หนงัสือ

เอกสารต่าง ๆ ท่ีจดัท�ำข้ึนเป็นเสมือนเคร่ืองเตือนความทรงจ�ำ  และเป็นหลกัฐานอา้งอิงในการติดต่อหรือท�ำความตกลงต่าง ๆ 

ระหวา่งหน่วยงาน 

	 งานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป ส�ำนกังานอธิการบดี มหาวทิยาลยัมหิดล ถือเป็นศนูยก์ลางการบริหารงาน

ทางดา้นงานสารบรรณของมหาวทิยาลยัซ่ึงมีภารกิจหลกัในการใหบ้ริการดา้นงานสารบรรณแก่ส่วนงานต่างๆ ในมหาวทิยาลยั

มหิดล โดยจ�ำแนกลกัษณะงานออกเป็น การรับเอกสาร การออกเลขท่ีหนงัสือ การออกค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั การ

เวยีนเอกสาร การจดัส่งเอกสารต่าง ๆ ไปยงัส่วนงานภายในและภายนอกมหาวทิยาลยัมหิดล โดยในแต่ละปีจะมีปริมาณของ

เอกสารท่ีตอ้งรับเขา้       เวยีนหนงัสือ การออกเลขท่ีต่าง ๆ  มีจ�ำนวนมากกวา่ 30,000 ฉบบั การน�ำระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

มาใชเ้ป็นเคร่ืองมือช่วยในการสนบัสนุนการปฏิบติังาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังานใหเ้กิดความถกูตอ้ง รวดเร็ว 

คล่องตวั และลดขั้นตอนมากข้ึน ดงันั้น มหาวทิยาลยัไดจ้ดัจา้งบริษทัเอกชน เพื่อพฒันาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ

การด�ำเนินงานภายในมหาวทิยาลยัมหิดล (MUSIS: Mahidol University Shared Information Service System) ซ่ึงประกอบดว้ย  

13  ระบบงาน โดยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ถือเป็นระบบงานท่ีอยูใ่นการพฒันาในระยะแรก และเป็นระบบน�ำร่อง ซ่ึง

ไดเ้ร่ิม Implement ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ โดยใชป้ฏิบติังานร่วมกบัระบบเดิม คือ โปรแกรม Lotus note ตั้งแต่วนัท่ี 1 

กรกฎาคม 2553 เป็นตน้มา โดยไดมี้การพฒันาปรับปรุงระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ใหมี้ประสิทธิภาพ และสนบัสนุนการ

ปฏิบติังานสารบรรณของมหาวทิยาลยัอยา่งต่อเน่ือง และนบัตั้งแต่วนัท่ี 1 มกราคม 2556 เป็นตน้มา มหาวทิยาลยัไดมี้นโยบาย

ใหทุ้กส่วนงานใชร้ะบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เพียงระบบเดียว ดงันั้นบุคลากรท่ีปฏิบติังานสารบรรณ จึงจ�ำเป็นตอ้งมีความ

รู้ ความเขา้ใจในการกระบวนการปฏิบติังานสารบรรณในขั้นตอนต่าง ๆ  รวมทั้งสามารถใชง้านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

ซ่ึงจะเป็นเคร่ืองมือหลกัท่ีใชใ้นการปฏิบติังานสารบรรณ เพ่ือใหเ้กิดความคล่องตวั รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน

ความเป็นมา
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วตัถุประสงค์
	 เพื่อสร้างคู่มือการปฏิบติังานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (MUSIS) ในงานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป

ส�ำนกังานอธิการบดี 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ
	 ผูป้ฏิบติังานสารบรรณมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอน วธีิการท�ำงานของระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ และ

สามารถใชเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

ขอบเขตของคู่มอื
	 ขอบเขตของขั้นตอนการปฏิบติังาน

	 	 1. การก�ำหนดรหสั และวเิคราะห์หมวดเอกสาร

	 	 2. การลงทะเบียนรับ

	 	 3. การหกัเร่ือง

	 	 4. การออกเลขท่ีหนงัสือ

	 	 5. การออกเลขท่ีค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั

	 	 6. การเวยีนหนงัสือ

	 	 7. การส่งเกบ็หนงัสือท่ีด�ำเนินการแลว้เสร็จ

	 ขอบเขตของเอกสารเขา้สู่ระบบ

	 	 เอกสารท่ีส่งถึง 

	 	 - มหาวทิยาลยัมหิดล 

	 	 - อธิการบดี 

	 	 - รองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ

นิยามศัพท์เฉพาะ
	 งานบริหารเอกสาร หมายถึง งานบริหารเอกสาร สงักดักองบริหารงานทัว่ไป ส�ำนกังานอธิการบดี มหาวทิยาลยัมหิดล

	 งานสารบรรณ  หมายถึง งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร ไดแ้ก่ การรับเอกสาร การออกเลขท่ีหนงัสือ การออก

ค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั การเวยีนเอกสาร การจดัส่งเอกสารต่าง ๆ ของงานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป

	 ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ หมายถึง ระบบจดัเกบ็ส�ำเนาเอกสารใหเ้ป็นดิจิตอลและสามารถเรียกดูไดจ้ากเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ และสามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสารได ้ ส�ำหรับระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีใชใ้นมหาวทิยาลยั

มหิดล คือ ระบบ Mahidol University Shared Information Service System : MUSIS
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ภาระหน้าที ่ความรับผดิชอบ
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	 งานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป ส�ำนักงานอธิการบดี

	 	 งานบริหารเอกสาร เดิมคือแผนกสารบรรณ สงักดักองกลาง ในปีพ.ศ.2505 ซ่ึงขณะนั้นยงัเป็นมหาวทิยาลยั

แพทยศาสตร์ และอยูใ่นความรับผดิชอบของเลขาธิการมหาวทิยาลยัแพทยศาสตร์ ในปี พ.ศ. 2512 มหาวทิยาลยัแพทยศาสตร์

ไดรั้บการสถาปนาเป็น “มหาวทิยาลยัมหิดล” มีส่วนราชการส�ำนกังานอธิการบดี แผนกสารบรรณยงัคงอยูใ่นสงักดักองกลาง

อยูเ่ช่นเดิม ในปี พ.ศ. 2519 คณะกรรมการทบวงมหาวทิยาลยัของรัฐไดก้�ำหนดขอบข่ายงานเป็นสายงาน แทนการแบ่งเป็น

แผนก โดยเพิ่มงานจดัเกบ็เอกสารใหร้วมอยูใ่นงานดา้นสารบรรณ  

      	 	 ภายหลงัจากมหาวทิยาลยัมหิดล ออกนอกระบบราชการ เป็นหน่วยงานในก�ำกบัของรัฐ (ตามประกาศในราช

กิจจานุเบกษา เล่ม 124 ตอนท่ี 68 ก ลงวนัท่ี 16  ตุลาคม 2550) มหาวทิยาลยัไดอ้อกประกาศมหาวทิยาลยัมหิดล เร่ือง การแบ่ง

หน่วยงานภายในของส�ำนกังานอธิการบดี พ.ศ. 2552 และมติสภามหาวทิยาลยั ในการประชุมคร้ังท่ี 428 เม่ือวนัท่ี 17 มิถุนายน 

2552 ใหเ้ปล่ียนช่ือ กองกลาง เป็น กองบริหารงานทัว่ไป ต่อมา ท่ีประชุมสภามหาวทิยาลยัมหิดล  ในการประชุมคร้ังท่ี 441 เม่ือ

วนัท่ี 18 สิงหาคม 2553 ก�ำหนดใหมี้การแบ่งงานในหน่วยงานภายในส�ำนกังานอธิการบดี พ.ศ. 2553 โดยเปล่ียนช่ือจากงาน

สารบรรณ สงักดักองบริหารงานทัว่ไป เป็นงานบริหารเอกสาร  

โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานท่ัวไป

ผูอ้ �ำนวยการ

กองบริหารงานทัว่ไป

ข้อมูลหน่วยงาน

งานบริหารเอกสาร งานเลขานุการกิจ

และสภาคณาจารย์

งานส่ือสารองคก์ร งานบริการกลาง

และยานพาหนะ
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ภาระหน้าที ่ความรับผดิชอบของงานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป

	 มีหนา้ท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบัการก�ำกบัดูแลงานสารบรรณของส่วนงานในมหาวทิยาลยั การรับ-ส่งเอกสาร ใหบ้ริการ

เก่ียวกบังานสารบรรณท่ีอยูร่ะหวา่งการด�ำเนินงานของมหาวทิยาลยั การจดัเกบ็เอกสารของทางราชการ ใหบ้ริการคน้หา ยมื

เอกสารและท�ำลายเอกสาร ซ่ึงสามารถแบ่งออกเป็นงานหลกั ๆ ดงัน้ี

	 1.  การรับ-ส่งหนังสือ

	 	 • รับ-ส่งเอกสารภายในมหาวทิยาลยั ทางเมลม์หาวทิยาลยั

	 	 • รับ-ส่งเอกสารภายนอกมหาวทิยาลยัและทางไปรษณีย ์

	 	 • รับ-ส่งเอกสารภายในส�ำนกังานอธิการบดี

	 2.  การรับและลงทะเบียนรับหนังสือ

	 	 • ก�ำหนดเลขท่ีลงทะเบียนรับหนงัสือ

	 	 • วเิคราะห์เอกสารท่ีเขา้มาจากภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั ก�ำหนดหมวดเอกสาร  พร้อมบนัทึกและน�ำ

ส่งทางระบบอิเลคทรอนิกส์ 

	 	 • บริการสืบคน้ ติดตามเร่ืองท่ีอยูใ่นระหวา่งด�ำเนินการ 

	 	 • ใหค้ �ำปรึกษา ตอบขอ้หารือ และเสนอแนะแนวทางปฏิบติังานเก่ียวกบังานสารบรรณ

	 3. การออกเลขทีห่นังสือ ค�ำส่ัง ประกาศ ข้อบังคบั และลงทะเบียนส่งทางระบบสารบรรณอเิลคทรอนิกส์ และเมล์

มหาวทิยาลยั

	 	 • ก�ำหนดเลขท่ีหนงัสือส่งออก 

	 	 • ก�ำหนดเลขท่ีค�ำสัง่ ระเบียบ ประกาศ ขอ้บงัคบั 

	 	 • จดัท�ำส�ำเนาหนงัสือและค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั พร้อมด�ำเนินการส่งหน่วยงานทั้งภายนอกและ

ภายในมหาวทิยาลยั

	 	 • บนัทึก/คดัแยกเอกสาร ตามท่ีผูบ้ริหารสัง่การ และจดัท�ำบญัชีเอกสารเพื่อการส่งเกบ็

	 4.  การเวยีนแจ้งเอกสารทางระบบอเิลคทรอนิกส์ และเมล์มหาวทิยาลยั    

	 	 • ด�ำเนินการเวยีนแจง้เอกสารตามสัง่การ ทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ (MUSIS)

	 	 • จดัท�ำเอกสารเพื่อด�ำเนินการเวยีนแจง้ ตามสัง่การ ทางเมลม์หาวทิยาลยั

	 5. การจดัเกบ็และรักษาเอกสาร บริการให้ยมื ค้นหา ตดิตามเอกสารและการท�ำลายเอกสาร 

	 	 • ด�ำเนินการส�ำรวจ วเิคราะห์ และคดัเลือกเอกสารเพื่อการท�ำลาย

	 	 • ด�ำเนินการจดัเตรียมการน�ำเสนอเร่ืองการขอท�ำลายหนงัสือของส่วนงานในมหาวทิยาลยั

	 	 • ใหค้ �ำแนะน�ำ ปรึกษา และสาธิตการจดัเกบ็เอกสาร และการท�ำลายใหห้น่วยงานทั้งภายใน และภายนอก

มหาวทิยาลยั

	 	 • เป็นศนูยก์ลางในการจดัเกบ็และรักษาเอกสารของมหาวทิยาลยั ในรูปแบบการจดัเกบ็เอกสารอิเลค็ทรอ

นิคส์
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แผนภูมทิี ่1 เส้นทางการปฏิบัตงิานสารบรรณของงานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป

เอกสารเขา้จากส่วนงานภายในมหาวทิยาลยัและจากไปรษณีย ์ 

ส่งผูบ้ริหารมหาวทิยาลยั

(อธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ)

ลงทะเบียนรับเอกสารดว้ยระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

ผูบ้ริหาร/หน่วยงานในส�ำนกังาน

อธิการบดี

งานบริหารเอกสาร

หกัเร่ือง

ด�ำเนินการดว้ยระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์

หน่วยงานภายนอก/ส่วนงานภายใน/งานจดัเกบ็เอกสาร

ออกเลขท่ี

หนงัสือ

ออกค�ำสัง่/ประกาศ/

ระเบียบ/ขอ้บงัคบั

เวยีนหนงัสือผา่น

ระบบ MUSIS
ขออนุมติั      

แจง้ส่วนงาน

ถ่ายส�ำเนาเอกสารผา่นเคร่ืองส�ำเนา

เอกสาร

จ่ายงาน
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1. งานบริหารเอกสารรับเอกสารต่าง ๆ ท่ีส่งถึงผูบ้ริหาร (อธิการบดี และ          

รองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ) จากส่วนงานภายใน และหน่วยงานภายนอก

2. ลงทะเบียนรับเอกสาร ดว้ยการบนัทึกรายละเอียดของเอกสารเขา้สู่ระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

3. ส่งเอกสารถึงผูบ้ริหาร หรือหน่วยงานในส�ำนกังานอธิการบดีท่ีมีภารกิจ

เก่ียวขอ้งกบัเอกสารเพื่อด�ำเนินการต่อไป

4. งานบริหารเอกสารรับเร่ืองคืนจากผูบ้ริหาร/หน่วยงานในส�ำนกังาน

อธิการบดีท่ีผูบ้ริหารสัง่การใหด้�ำเนินการต่อไป

5. งานบริหารเอกสารพิจารณาการด�ำเนินงานกบัเอกสารท่ีสัง่การแลว้

7. ส่งเอกสารไปยงัหน่วยงานตามค�ำสัง่การ และส่งตน้ฉบบัหรือส�ำเนา

เอกสารคืนหน่วยงานเจา้ของเร่ือง หรืองานจดัเกบ็เอกสาร เพื่อจดัเกบ็เป็น

เอกสารอา้งอิงต่อไป

6.1 ด�ำเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ในการออกเลขท่ีหนงัสือ 

เลขท่ีค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั รวมทั้งการเวยีนเอกสารผา่นระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

6.2 การถ่ายส�ำเนาเอกสารส�ำหรับเอกสารท่ีผูบ้ริหารอนุมติัแลว้และส่งให ้  

ส่วนงานต่อไป



18



19

แนวทางและวธีิการปฏิบัตงิาน

	  การก�ำหนดรหสั และวเิคราะห์หมวดเอกสาร

	  การลงทะเบียนรับ

	  การหกัเร่ือง

	  การออกเลขท่ีหนงัสือ

	  การออกเลขท่ีค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั

	  การเวยีนหนงัสือ

	  การส่งเกบ็หนงัสือท่ีด�ำเนินการแลว้เสร็จ
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	 ประกอบดว้ยขั้นตอนหลกั ๆ ดงัน้ี

	 	 1. การก�ำหนดรหสั และวเิคราะห์หมวดเอกสาร

	 	 2. การลงทะเบียนรับ

	 	 3. การหกัเร่ือง

	 	 4. การออกเลขท่ีหนงัสือ

	 	 5. การออกเลขท่ีค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั

	 	 6. การเวยีนหนงัสือ

	 	 7. การส่งเกบ็หนงัสือท่ีด�ำเนินการแลว้เสร็จ

อุปกรณ์และเคร่ืองมอืทีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน

	 1. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ ประกอบดว้ยโปรแกรมต่าง ๆ ท่ีจ�ำเป็น ดงัน้ี

	 	 1.1 โปรแกรม Web Browser   เช่น โปรแกรม Internet Exploer, Mozila Firefox, Google Chome เป็นตน้ 

ส�ำหรับใชง้านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (MUSIS) โดยใชง้านผา่นเวบ็ไซต ์  http://dcumusis.mahidol/ (เป็น URL ของ

งานบริหารเอกสาร) และผูใ้ชง้านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ตอ้ง log in ก่อนเขา้ใชง้าน

	 	 1.2 โปรแกรมส�ำหรับสแกนเอกสาร เช่น โปรแกรม Paper Port, Capture Perfect เป็นตน้ ส�ำหรับสแกน

เอกสารเป็นไฟล ์pdf  เพื่อใชเ้ป็นไฟลแ์นบพร้อมเร่ืองท่ีด�ำเนินการ 

	 	 1.3 โปรแกรม Acrobat Reader ส�ำหรับอ่านไฟลเ์อกสาร (ไฟล ์pdf)

	 2. เคร่ืองสแกนเอกสาร 

	 3. เคร่ืองพมิพ์ผล 

	 4. เคร่ืองอดัส�ำเนา 

	 5. โทรสาร 

	 6. ตรายางประเภทต่าง ๆ ไดแ้ก่ ตรายางมหาวทิยาลยัมหิดล วนัท่ี และช่ือ/ต�ำแหน่งผูบ้ริหาร ชั้นความเร่งด่วน ชั้นความ

ลบั เป็นตน้

	 7. แท่นประทบัตรา พร้อมหมกึสีน�ำ้เงนิ สีแดง 

	 8. ปากกาเมจกิสีด�ำ

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์
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	 4. Web Browser จะแสดงหนา้หลกัของระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เพื่อเลือกการใชง้านต่อไป

	 6. เลือกแถบปีปัจจุบนั (งานบริหารเอกสาร(.....)) เพ่ือด�ำเนินการต่อไป

(หมายเหตุ : เมนูหนา้หลกัของงานบริหารเอกสาร อาจจะมีความแตกต่างกนัไปจากเมนูของหน่วยงานอ่ืน ๆ)

	 5. ระบบจะแสดงรายช่ือผูใ้ชง้านท่ีมุมขวาดา้นบน

การเข้าสู่ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (MUSIS) ของงานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป

	 1. เปิดโปรแกรม Web Browser อาทิ Internet Explorer, Mozila Firefox, Google Chrome เป็นตน้

	 2. พิมพ ์http://dcumusis.mahidol/  ท่ีช่อง Address  

	 3. ระบบจะใหผู้ใ้ชง้าน log in โดยใหร้ะบุ ดงัน้ี

	 	 ช่องบน :  ระบุ mahidol\ ตามดว้ย username

	 	 ช่องล่าง : ระบุ password
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	 7. ระบบจะแสดงหนา้ปฏิบติังาน ซ่ึงมีเมนูหลกัในการปฏิบติังาน 3 ส่วน ประกอบดว้ย

เมนูการปฏิบัตงิานเกีย่วกบั

  -ลงทะเบียนรับเอกสาร

เมนูการปฏิบัตงิานเกีย่วกบั

 - การออกเลขทีห่นังสือ

 - การออกเลขทีค่�ำส่ัง/ประกาศ/

ระเบียบ/ข้อบังคบั

เมนูการปฏิบัตงิานเกีย่วกบั

 - การดูรายงานต่าง ๆ
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ส่วนทีแ่สดงรายการเอกสารในระบบ

สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์
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เมนู “เอกสารเข้า” เป็นส่วนของการลงทะเบียนรับเอกสารท่ีส่งถึงมหาวทิยาลยั เม่ือ

คลิก จะแสดงรายการเอกสารเขา้ทั้งหมด โดยประกอบดว้ยเมนูยอ่ย ดงัน้ี

	 - ลงทะเบียนรับ : เมนูส�ำหรับการลงทะเบียนรับเอกสารจากหน่วยงาน

ภายนอกมหาวทิยาลยั ซ่ึงตอ้งกรอกขอ้มูลของเอกสารตามฟอร์ม “หนงัสือเขา้ (ลง

ทะเบียนรับ) ทั้งหมด

	 - รอลงทะเบียนรับหนังสือ : เมนูแสดงรายการหนงัสือจากส่วนงานภายใน

มหาวทิยาลยั ท่ีส่งมายงัมหาวทิยาลยัผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

	 - รอลงทะเบียนรับค�ำส่ัง/... : เมนูแสดงรายการค�ำสัง่/ประกาศ/ระเบียบ/ขอ้

บงัคบัจากส่วนงานภายในมหาวทิยาลยั ท่ีส่งมายงัมหาวทิยาลยั

	  - รอด�ำเนินการ : เมนูแสดงรายการหนงัสือท่ีมหาวทิยาลยัลงทะเบียนรับ

แลว้ แต่ยงัไม่ไดส่้งหนงัสือไปยงัหน่วยงานท่ีมีภารกิจเก่ียวขอ้ง เพื่อด�ำเนินการต่อไป

	 - ตดิตามการด�ำเนินการ : เมนูแสดงรายการหนงัสือท่ีมหาวทิยาลยัลง

ทะเบียนรับแลว้ และส่งหนงัสือไปยงัหน่วยงานท่ีมีภารกิจเก่ียวขอ้ง เพื่อด�ำเนินการ

ต่อไปแลว้

	 - หนังสือเวยีน : เมนูแสดงรายการหนงัสือท่ีมหาวทิยาลยัลงทะเบียนรับแลว้ 

และไดเ้วยีนแจง้หนงัสือไปยงัส่วนงานภายในมหาวทิยาลยั

(หมายเหต ุ: ส�ำหรับส่วนงานจะมีเมนู “เสร็จส้ินการด�ำเนินการ” หมายถึง หนงัสือท่ี

ไม่ตอ้งการด�ำเนินการ หรือกระท�ำการใดๆ เก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น หรือไดด้�ำเนิน

การเรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ีเพื่อความสะดวกในการบริหารจดัการเอกสาร แต่กย็งัสามารถ

ด�ำเนินการกบัเอกสารในสถานะน้ีได ้)

เมนูการปฏิบัตงิานเกีย่วกบัการลงทะเบียนรับเอกสาร
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	 เมนู “เอกสารออก”  เป็นส่วนของการออกเลขท่ีหนงัสือ ค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ของมหาวทิยาลยั  เม่ือคลิกจะแสดงรายการหนงัสือออกทั้งหมด โดยประกอบ

ดว้ยเมนูยอ่ย ดงัน้ี

	 	 - ลงทะเบียนส่ง : เมนูส�ำหรับการออกเลขท่ีมหาวทิยาลยั (ศธ 0517/ 

หรือศธ 0517/ว) ซ่ึงตอ้งกรอกขอ้มูลของเอกสารตามฟอร์ม “หนงัสือออก (ลงทะเบียน

ส่ง)” ทั้งหมด

	 	 - ค �ำสัง่/ประกาศ/... : เมนูส�ำหรับการออกเลขท่ีค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ซ่ึงตอ้งกรอกขอ้มูลของเอกสารตามฟอร์ม “ค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั” 

ทั้งหมด

	 	 - รอด�ำเนินการ : เมนูแสดงรายการหนงัสือท่ีมหาวทิยาลยัออกเลขท่ี 

ค �ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบัของมหาวทิยาลยัแลว้ แต่ยงัไม่ไดส่้งหนงัสือไปยงั

หน่วยงานท่ีมีภารกิจเก่ียวขอ้ง เพื่อด�ำเนินการต่อไป

	 	 - ติดตามการด�ำเนินการ : เมนูแสดงรายการหนงัสือท่ีมหาวทิยาลยัออก

เลขท่ี ค �ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบัของมหาวทิยาลยัแลว้ และส่งหนงัสือไปยงั

หน่วยงานท่ีมีภารกิจเก่ียวขอ้ง เพื่อด�ำเนินการต่อไปแลว้

	 	 - หนงัสือเวยีน : เมนูแสดงรายการหนงัสือท่ีมหาวทิยาลยัออกเลขท่ี ค �ำ

สัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบัของมหาวทิยาลยัแลว้ และไดเ้วยีนแจง้หนงัสือไปยงัส่วน

งานภายในมหาวทิยาลยั

(หมายเหต ุ: ส�ำหรับส่วนงานจะมีเมนู “เสร็จส้ินการด�ำเนินการ” หมายถึง หนงัสือท่ีไม่

ตอ้งการด�ำเนินการ หรือกระท�ำการใดๆ เก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น หรือไดด้�ำเนินการ

เรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ีเพื่อความสะดวกในการบริหารจดัการเอกสาร แต่กย็งัสามารถด�ำเนิน

การกบัเอกสารในสถานะน้ีได ้)

เมนูการปฏิบัตงิานเกีย่วกบัการออกเลขทีห่นังสือ เลขทีค่�ำส่ัง ประกาศ

 ระเบียบ ข้อบังคบ
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	 เมนู “รายงานต่าง ๆ”   เป็นส่วนของการแสดงรายการขอ้มูลหนงัสือต่าง 

ๆ ท่ีมหาวทิยาลยัไดด้�ำเนินการลงทะเบียนรับ ออกเลขท่ีหนงัสือ ค�ำสัง่ ประกาศ 

ระเบียบ ขอ้บงัคบั โดยจ�ำแนกตามประเภทต่าง ๆ ตามเมนูยอ่ย ดงัน้ี

	 - รายงานเอกสารเข้า จ �ำแนกตาม

		  • ผู้ลงทะเบียนรับ : แสดงสถิติการลงทะเบียนรับ โดยจ�ำแนก

ตามผูด้ �ำเนินการลงทะเบียนรับหนงัสือ ซ่ึงสามารถระบุช่วงเวลาท่ีตอ้งการได้

		  • ตามเลขทะเบียนรับ : แสดงรายการหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับ

แลว้ โดยแสดงล�ำดบัตามเลขท่ีทะเบียนรับล่าสุด

		  • ตามหน่วยงานท่ีส่ง : แสดงรายการหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับ

แลว้ โดยจ�ำแนกตามหน่วยงานท่ีส่งหนงัสือมายงัมหาวทิยาลยั

		  • ตามส่วนงานท่ีปฏิบัติ : แสดงสถิติของการลงทะเบียนรับ โดย

จ�ำแนกตามส่วนงานท่ีรับหนงัสือไปด�ำเนินการต่อไป ซ่ึงสามารถระบุช่วงเวลาท่ี

ตอ้งการได้

		  • ตามหมวดเอกสาร : แสดงรายการหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ 

โดยจ�ำแนกตามหมวดเอกสาร

		  • ตามผู้ลงรับหนังสือ : แสดงรายการหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับ

แลว้ โดยจ�ำแนกตามผูล้งทะเบียนรับหนงัสือ

	 - รายงานเอกสารออก จ�ำแนกตาม

	 	 • เลขท่ีหนังสือออก : แสดงรายการหนงัสือออกเลขท่ีแลว้ โดย

แสดงล�ำดบัตามเลขท่ีหนงัสือล่าสุด

		  • ส่วนงานท่ีปฏิบัติ : แสดงสถิติการออกเลขท่ีหนงัสือ โดย

จ�ำแนกตามส่วนงานท่ีสัง่การออกเลขท่ีหนงัสือ ซ่ึงสามารถระบุช่วงเวลาท่ี

ตอ้งการได้

		  • หมวดเอกสาร : แสดงรายการหนงัสือออกเลขท่ีแลว้ โดย

จ�ำแนกตามหมวดเอกสาร

	 	 • ผู้สร้างหนังสือออก : แสดงรายการหนงัสือออกเลขท่ีแลว้ โดย

จ�ำแนกตามผูอ้อกเลขท่ีหนงัสือ

	 	 • เลขท่ีค�ำส่ัง : แสดงรายการหนงัสือออกเลขท่ีค�ำสัง่ โดยล�ำดบั

ตามค�ำสัง่ท่ีออกเลขท่ีค�ำสัง่ล่าสุด

	 	 • เลขท่ีประกาศ : แสดงรายการหนงัสือออกเลขท่ีประกาศ โดย

ล�ำดบัตามประกาศท่ีออกเลขท่ีล่าสุด

	 	 • เลขท่ีระเบียบ : แสดงรายการหนงัสือออกเลขท่ีระเบียบ โดย

ล�ำดบัตามระเบียบท่ีออกเลขท่ีล่าสุด

	 	 • เลขท่ีข้อบังคับ : แสดงรายการหนงัสือออกเลขท่ีขอ้บงัคบั โดย

ล�ำดบัตามขอ้บงัคบัท่ีออกเลขท่ีล่าสุด
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	 - รายงานเอกสารทั้งหมด แสดงรายการเอกสารทั้งหมด โดยจ�ำแนกตามประเภท

ของเอกสาร ไดแ้ก่ เอกสารเขา้ เอกสารออก ค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หนงัสือ

เวยีน

	 - รายงานแสดงจ�ำนวนทะเบียนรับ ส่ง หนงัสือเวยีน ค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้

บงัคบั แสดงสถิติของหนงัสือประเภทต่าง ๆ ซ่ึงสามารถระบุช่วงเวลาท่ีตอ้งการได้

	 - รายงานตามช่ือผูล้งทะเบียนรับ เปรียบเทียบ ส่วนงานท่ีปฏิบติั แสดงสถิติของ

การลงทะเบียนรับเอกสาร จ�ำแนกตามผูล้งทะเบียนรับ เปรียบเทียบกบัส่วนงานท่ีรับ

เอกสารไปด�ำเนินการต่อไป ซ่ึงสามารถระบุช่วงเวลาท่ีตอ้งการได้

ตวัอยา่งรายงาน : จ�ำแนกตามประเภทหนงัสือ

ตวัอยา่งรายงาน : สรุปผลการปฏิบติังานสารบรรณ ปี 2558
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การก�ำหนดรหัส วเิคราะห์หมวดเอกสาร ตามบัญชีคุมเอกสาร

	 การก�ำหนดรหสั วเิคราะห์หมวดเอกสาร เป็นการก�ำหนดประเภทของหมวดเอกสารจากหน่วยงานภายนอก

มหาวทิยาลยัและส่วนงานภายในมหาวทิยาลยั ท่ีส่งถึงผูบ้ริหารมหาวทิยาลยั (อธิการบดี และรองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ) โดยจะ

เป็นการแยกประเภทเอกสารออกเป็นหมวด ตามบญัชีคุมเอกสาร เพื่อประโยชนใ์นการด�ำเนินการเสนอเอกสารไปยงักองต่าง 

ๆ ท่ีมีภารกิจท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารประเภทนั้น ๆ และยงัเอ้ือประโยชนใ์นการจดัเกบ็เอกสาร ท่ีแยกเป็นหมวดหมู่ ซ่ึงจะอ�ำนวย

ความสะดวกต่อการสืบคน้หาเอกสารท่ีรวดเร็ว ถกูตอ้งต่อไป

	 ในการก�ำหนดรหสั และวเิคราะห์หมวดเอกสารนั้น จะด�ำเนินการก�ำหนดโดยบญัชีคุมเอกสาร ซ่ึงแบ่งออกเป็น 15 

หมวดใหญ่ โดยในแต่ละหมวดใหญ่ ประกอบดว้ยหมวดยอ่ยต่าง ๆ กนัไป ดงัน้ี 

	 	 หมวดท่ี 1 : การเงินงบประมาณ มี 9 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 2 : ค �ำสัง่ มติ ครม ประกาศ ระเบียบ พ.ร.บ.  พ.ร.ก.  มี 3 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 3 : ตอบโตข้อความร่วมมือ มี 3 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 4 : บริหารทัว่ไป มี 5 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 5 : บริหารบุคคล มี 11 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 6 : เบด็เตลด็ มี 3 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 7 : ประชุม มี 4 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 8 : ฝึกอบรม ทุน บรรยาย และดูงาน มี 4 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 9 : วสัดุ ครุภณัฑ ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง มี 2 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 10 : รายงานและสถิติ มี 3 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 11 : โครงการ มี 3 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 12 : นกัศึกษา มี 9 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 13 : บริการการศึกษา มี 4 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 14 : พิธีต่าง ๆ มี 3 หมวดยอ่ย

	 	 หมวดท่ี 15 : แพทยฝึ์กหดั แพทยป์ระจ�ำบา้น มี 1 หมวดยอ่ย

แนวทางและวธีิการปฏิบัตงิานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์
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หมวดเอกสาร
ช่ือแฟ้มเอกสาร

หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

1. การเงินงบประมาณ 1.1 เงินช่วยเหลือ และเงินอุดหนุน 1.1.1  ค่ารักษาพยาบาล

1.1.2  เงินช่วยเหลือบุตรและการศึกษา

  1.1.3  เงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับการสูร้บ (พสร.)

  
1.1.4  ทุนอุดหนุนการศึกษา เงินอุดหนุนการแต่ง

ต�ำรา

  1.1.5  เงินช่วยเหลือค่าท�ำศพ  เงินสงเคราะห์

  1.1.6  เงินกองทุนต่างๆ

 1.2  บ�ำเหน็จ บ�ำนาญ 1.2 บ�ำเหน็จ  บ�ำนาญ

   

 1.3  เงินค่าตอบแทน 1.3.1  เงินค่าตอบแทน  เงินรางวลั  เงินสมนาคุณ

  1.3.2  ค่าล่วงเวลา  เบ้ียเล้ียง

  1.3.3  ค่าสอนพิเศษ  ค่าตรวจและออกขอ้สอบ

  1.3.4  เบ้ียประชุม

  1.3.5  ค่าเช่าบา้น  ค่าเช่ารถ

   

 1.4  เงินเดือน 1.4.1  เงินเดือน  การเล่ือนเงินเดือน

  1.4.2  ถือจ่ายเงินเดือน

  1.4.3  โอนอตัราเงินเดือน

  1.4.4  อตัราเงินเดือนตั้งใหม่

   

 1.5  ค่าใชส้อย ค่าสาธารณูปโภค 1.5.1  ค่าเล้ียงรับรอง

 1.5.2 ค่าไฟฟ้า  น�้ำประปา  โทรศพัท์

   

 1.6 เงินรายได้ 1.6.1  เงินรายไดม้หาวทิยาลยั

  1.6.2  เงินรายไดค้ณะ

 1.7  การเงินทัว่ไป 1.7.1  รายงานการเงิน  น�ำส่งเงิน

  1.7.2  เงินยมื

  1.7.3  หน้ีคา้งช�ำระ  ซ้ือตัว๋เคร่ืองบิน

 
1.7.4  ธนาคาร เช็ค ตัว๋สญัญาใชเ้งิน โอนสิทธิ

เรียกร้อง
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หมวดเอกสาร
ช่ือแฟ้มเอกสาร

หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

  1.7.5  ตรวจเงินแผน่ดิน

  1.7.6  การเบิกค่าใชจ่้ายต่างๆ

  1.7.7  ภาษี

  1.7.8  ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ

  1.7.9  ชดใชทุ้น

   

 1.8  งบประมาณ 1.8.1  การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  กนัเงินเหล่ือมปี

  ผกูพนังบประมาณ  คา้งเบิกขา้มปี

  1.8.2  การโอนเงินงบประมาณ (เปล่ียนแปลง)

  
1.8.3  การจดัสรรเงินงบประมาณ  ขอตั้งงบ

ประมาณ ช้ีแจงงบประมาณ

  1.8.4  การขอเงินงวด  การใชจ่้ายเงิน

  1.8.5  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกนั

  1.8.6  งบเจรจาธุรกิจ

  1.8.7  แปรญตัติงบประมาณ

   

 1.9  การตรวจสอบ 1.9.1  การตรวจสอบภายใน

   

2. ค �ำสัง่ มติคณะรัฐมนตรี 2.1  ค �ำสัง่ มติคณะรัฐมนตรี
2.1.1  ค �ำสัง่ต่างๆ  มติคณะรัฐมนตรี  กฎหมาย 

มาตรการ

ประกาศ  ระเบียบ   

พระราชบญัญติั 2.2  ประกาศ ระเบียบ  ขอ้บงัคบั
2.2.1  ประกาศ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบัของ

มหาวทิยาลยั

พระราชกฤษฎีกา 2.2.2  ประกาศ ระเบียบ ภายนอกมหาวทิยลยั

   

 2.3  พระราชบญัญติั 2.3.1  พระราชบญัญติั  พระราชกฤษฎีกา  คู่มือ

 พระราชกฤษฎีกา  คู่มือ ศพัทบ์ญัญติั

   

3. โตต้อบ ขอความร่วมมือ 3.1  โตต้อบทัว่ไป 3.1.1  โตต้อบทัว่ไป  (ตอบขอบคุณ)

  

 3.2  ขอความร่วมมือประชาสมัพนัธ์
3.2.1  ขอความร่วมมือ  ประชาสมัพนัธ์ข่าวสาร

ต่างๆ
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 3.3  หนงัสือ 3.3.1  หนงัสือ  นามานุกรม  นามสงเคราะห์

  3.3.2  หนงัสือราชกิจจานุเบกษา

   

4. บริหารทัว่ไป 4.1  การจดัตั้งการแบ่ง 4.1.1  การจดัตั้ง  การแบ่งส่วนราชการ

 ส่วนราชการ  

   

 4.2  แต่งตั้งมอบหมาย 4.2.1  แต่งตั้ง  มอบหมายปฏิบติัราชการ 

 
ปฏิบติัราชการแทน  รักษาราชการแทน  มอบ

อ�ำนาจ

   

 4.3 ปฏิบติัราชการ 4.3.1  เดินทางไปราชการต่างจงัหวดั

  
4.3.2  เวร-ยาม การดูแลสถานท่ี  เวลาปฏิบติั

ราชการ

   

 4.4  สถานท่ีตั้งราชการ
4.4.1  สถานท่ีตั้งราชการ  ยา้ยท่ีท�ำการ  การขอ

ใชส้ถานท่ี

   

 4.5  สมาคม  ชมรม มูลนิธิ สโมสร 4.5.1  สมาคม  ชมรม  มูลนิธิ  สโมสร

  

5. บริหารบุคคล 5.1  รับสมคัร
5.1.1  ประกาศรับสมคัร  สอบแข่งขนั  สอบคดั

เลือก

  5.1.2  ต�ำแหน่งวา่งในองคก์ารต่างประเทศ

 5.2  คุณวฒิุ  ปรับวฒิุขา้ราชการ 5.2.1  การปฏิบติัในเร่ืองบริหารบุคคล

 
5.2.2  การเปล่ียนต�ำแหน่ง  ค �ำสัง่  เปล่ียน

ต�ำแหน่ง ขา้ราชการ

  5.2.3  การเปล่ียนเง่ือนไขการบรรจุ

  
5.2.4  การก�ำหนดต�ำแหน่งและการทบทวน (สูง

ข้ึน)

  5.2.5  การพิจารณาคุณวฒิุ

  5.2.6  ต�ำแหน่งทางวชิาการ   ผลงานทางวชิาการ



32

หมวดเอกสาร
ช่ือแฟ้มเอกสาร

หมวดใหญ่ หมวดยอ่ย

  
5.2.7  ค �ำสัง่ ใหข้า้ราชการไดรั้บเงินเดือนตาม

คุณวฒิุ

  

 5.3  การลา  ตาย เกษียณอายุ 5.3.1  ลาพกัผอ่น  (ทศันศึกษาต่างประเทศ)

 5.3.2  ลาป่วย  ลากิจ

 
5.3.3  ลาออกจากราชการ ปลดออก ใหอ้อก ไล่

ออก   ลาออกจากต�ำแหน่ง

5.3.4  ค �ำสัง่  อนุญาตใหข้า้ราชการลาออกจาก

ราชการ

5.3.5  ฌาปนกิจ

  5.3.6  ลาอุปสมบท

  5.3.7  ลาศึกษาต่อภายในประเทศ

  5.3.8  ค �ำสัง่  ขา้ราชการลาศึกษา

  5.3.9  เกษียณอายุ

   

 5.4  การรับราชการทหาร 5.4.1  ผอ่นผนัการรับราชการทหาร

   

 5.5  บรรจุ  แต่งตั้ง 5.5.1  การบรรจุเขา้รับราชการเป็นกรณีพิเศษ

  
5.5.2  รายงานตวัปฏิบติัราชการ  ทดลองปฏิบติั

ราชการ

  5.5.3  บรรจุขา้ราชการ

  5.5.4  ค �ำสัง่  บรรจุขา้ราชการ

  5.5.5  แต่งตั้งผูด้ �ำรงต�ำแหน่งบริหาร

  5.5.6  แต่งตั้งกรรมการ  ท่ีปรึกษา

  
5.5.7  การขอก�ำหนดต�ำแหน่ง  อตัราก�ำลงั ยมื

อตัรา

  
5.5.8  ค �ำสัง่ แต่งตั้งขา้ราชการ  ค �ำสัง่สภา

มหาวทิยาลยั

  5.5.9  ค �ำสัง่ บค. แต่งตั้งขา้ราชการ

  5.5.10  แต่งตั้งขา้ราชการ  แต่งตั้งศาสตราจารย์

  รองศาสตราจารย ์  ผูช่้วยศาสตราจารย์
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 5.6  การโอน  ยา้ย ยมืตวั 5.6.1  การยา้ย  โอน  ยมืตวัขา้ราชการ

 5.6.2  ค �ำสัง่ โอน ยา้ยขา้ราชการ

  5.6.3  ค �ำสัง่  รับโอนขา้ราชการ

   

 5.7  ความชอบ 5.7.1  การเล่ือนระดบัต�ำแหน่ง

 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 5.7.2  ค �ำสัง่ เล่ือนระดบัเงินเดือน  ต�ำแหน่ง

  5.7.3  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  เหรียญ

  5.7.4  ความดี  ความชอบ

   

 5.8  สวสัดิการ 5.8.1  สวสัดิการส�ำหรับขา้ราชการ

  5.8.2  หนงัสือรับรอง

  5.8.3  สภาคณาจารย์

5.8.4  การต่ออายหุนงัสือเดินทาง

  5.8.5  ขอท�ำใบอนุญาตพกพาอาวธุปืน

   

 5.9  วนิยั การสอบสวน 5.9.1  วนิยั  การสอบสวน  การลงโทษ

 5.9.2  ค �ำสัง่  การสอบสวน  ลงโทษ

  5.9.3  บตัรสนเท่ห์  ขอร้องเรียน

    

 5.10 ประวติัขา้ราชการ 5.10.1  เปล่ียนช่ือ  นามสกลุ

  5.10.2  ก.พ. 7

  5.10.3  การตรวจสอบประวติั

  5.10.4  รายช่ือผูท้รงคุณวฒิุในมหาวทิยาลยั

   

 5.11  ลกูจา้ง
5.11.1  การจา้ง บรรจุลกูจา้งประจ�ำ ลกูจา้ง

ชัว่คราว

  5.11.2  ลกูจา้งชาวต่างประเทศ

  5.11.3  ค �ำสัง่ พ. อนุมติัจา้งลกูจา้งชัว่คราว

  
5.11.4  ค �ำสัง่ พ. อนุญาตใหล้กูจา้งชัว่คราวลา

ออก

  5.11.5  ค �ำสัง่ จ. อนุมติัจา้งลกูจา้งลูกจา้งประจ�ำ
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  5.11.6  ค �ำสัง่ จ. อนุญาตใหล้กูจา้งประจ�ำลาออก

   

6. เบด็เตลด็  6.1  งานกาชาด

  6.2  เบด็เตลด็

  6.3  ค �ำสัง่ เบด็เตลด็

   

7. ประชุม  7.1  ประชุม  สมัมนาในประเทศ

  7.2  ประชุม สมัมนาในต่างประเทศ

  7.3  ประชุม  สมัมนาของมหาวทิยาลยั

  7.4  ประชุม  อกม.  คณบดี  สภามหาวทิยาลยั

   

8.  ฝึกอบรม  ทุน บรรยาย  8.1  ฝึกอบรมในประเทศ

และดูงาน  8.2  ดูงานในประเทศ  ฝึกงาน

  
8.3  ฝึกอบรม  ดูงานในต่างประเทศ  ทุนรัฐบาล

ต่างๆ

  8.4  เชิญสอน  บรรยาย  วทิยากร

   

9. วสัดุ  ครุภณัฑ์ 9.1  วสัดุ  ครุภณัฑ์ 9.1.1  การจดัซ้ือ จดัหาวสัดุ  ครุภณัฑ ์ สอบราคา

ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  9.1.2  การประกวดราคา

  
9.1.3  ระเบียบพสัดุ  มอบอ�ำนาจในการปฏิบติั

ตามระเบียบพสัดุ

  9.1.4 แผนท่ี  รูปถ่ายทางอากาศ

  9.1.5  สญัญา  สญัญาซ้ือขาย

  9.1.6  ราคามาตรฐานวสัดุ  ครุภณัฑ์

  
9.1.7  ผอ่นผนัครุภณัฑเ์พื่อการน�ำเขา้  ยกเวน้

ภาษี

  9.1.8  น�้ำมนั  ยานพาหนะ

  9.1.9  โทรศพัท ์ น�้ำประปา  ไฟฟ้า  การส่ือสาร

  9.1.10  วสัดุ  ครุภณัฑท์ัว่ไป

  
9.1.11  ค �ำสัง่  แต่งตั้งคณะกรรมการเก่ียวกบั

พสัดุ ครุภณัฑ์
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9.1.12  แต่งตั้งคณะกรรมการเก่ียวกบัพสัดุ 

ครุภณัฑ์

  9.1.13  การท�ำลายเอกสาร

   

 9.2  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 9.2.1  การก่อสร้าง  ซ่อมแซม

 9.2.2  ท่ีดิน  ท่ีราชพสัดุ

  9.2.3  สถานท่ีท�ำงานของมหาวทิยาลยั

   

10. รายงานและสถิติ 10.1  รายงาน 10.1.1  รายงานการศึกษา ดูงาน ณ ต่างประเทศ

 10.1.2  การตรวจรักษาบุคคลส�ำคญั

  10.1.3  รายงานทัว่ไป  รายงานผลงาน

  
รายงานการรับ-ส่งมอบทรัพยสิ์นของทาง

ราชการ

  10.1.4  การใชเ้คร่ืองจกัรประมวลผล

  10.1.5  ระบบคลงัขอ้มูล

   

 10.2  สถิติ 10.2.1  สถิติการปฏิบติังาน

  10.2.2  สถิติค่าใชจ่้ายประเภททุน

   

 10.3  แบบสอบถาม 10.3.1  แบบสอบถามจ�ำนวนขา้ราชการ

  10.3.2  กรอกแบบสอบถามทัว่ไป

   

11. โครงการ 11.1  โครงการ 11.1.1  โครงการพฒันามหาวทิยาลยั

  
11.1.2  โครงการร่วมมือเพื่อผลิตบุคลากร

ทางการแพทย ์ (พฒันาอาจารย)์

  11.1.3  โครงการแลกเปล่ียนอาจารย์

  11.1.4  โครงการขอความร่วมมือช่วยเหลือจาก

  ต่างประเทศ

  11.1.5  โครงการพฒันาชนบท

  11.1.6  โครงการสถิติ

  11.1.7  โครงการศนูยค์อมพิวเตอร์

  11.1.8  โครงการทัว่ไป
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  11.1.9  โครงการสมุนไพร

  11.1.10  โครงการพฒันาหุ่น

  
11.1.11  โครงการกฎหมายการแพทย์

สาธารณสุข

  
11.1.12  ศนูยฝึ์กอบรมและพฒันาการ

สาธารณสุข

  มูลฐานอาเซียน

  11.1.13  โครงการพฒันาแห่งเส่ือมโทรม

   

 11.2  แผนงาน 11.2.1  แผนงานทัว่ไป

   

 11.3  วจิยั 11.3.1  โครงการวจิยั

   

12. นกัศึกษา  12.1  ค �ำสัง่  ระเบียบ  ประกาศ

  12.2  การเงิน

  12.3  ศึกษา  ฝึกงานภาคปฏิบติั

  12.4  กิจกรรมนกัศึกษา

  12.5  ทุน  รางวลันกัศึกษา

  12.6  เบด็เตลด็

  12.7  หนงัสือรับรองการเป็นนกัศึกษา

  12.8  วชิาทหาร

  12.9  โครงการต่างๆ

   

13. บริการการศึกษา 13.1  หลกัสูตร 13.1.1  หลกัสูตรการศึกษา

 13.1.2  แนะแนวการศึกษา  และการสอบเขา้

   

 13.2  ปริญญา อนุปริญญา 13.2.1  ปริญญา  อนุปริญญา

 13.2.2  คุณวฒิุการศึกษา  ตรวจสอบคุณวฒิุ

  13.2.3  หนงัสือรับรอง

   

 13.3  การเรียนการสอน 13.3.1  การเรียน  การสอน  เกรด

 13.3.2  แบบฟอร์ม กบ. 101
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  13.3.3  ส่งสญัญาการเป็นนกัศึกษา

   

 13.4 ทะเบียนนกัศึกษา
13.4.1  การพน้สภาพนกัศึกษา  ต่อสภาพ

นกัศึกษา

  
13.4.2  นกัศึกษาลาออก  เพิ่ม ถอนรายวชิา  ลา

พกั

  13.4.3  เบด็เตลด็  นกัศึกษาตาย  สถาบนัสมทบ

   

14. พิธีต่างๆ  14.1  พิธีพระราชทานปริญญาบตัร

  14.2  กฐินพระราชทาน

  14.3  พิธีต่างๆ

   

15.  แพทยฝึ์กหดั  15.1  แพทยฝึ์กหดั  แพทยป์ระจ�ำบา้น

แพทยป์ระจ�ำบา้น   
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การลงทะเบียนรับ 

	 การลงทะเบียนรับ คือ การออกเลขท่ีรับเอกสาร โดยมีท่ีมาจาก 2 แหล่งดว้ยกนัคือ 

	 	 - เอกสารท่ีมาจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั ซ่ึงส่งมาทางไปรษณีย์

	 	 - เอกสารท่ีมาจากหน่วยงานภายในมหาวทิยาลยั แบ่งไดเ้ป็น

	 	 	 • ส่งมาทางเมลม์หาวทิยาลยั

	 	 	 • มีผูถื้อเอกสารมาส่งเอง

	 ส�ำหรับเอกสารท่ีมาจากหน่วยงานภายในมหาวทิยาลยันั้น นอกจากการส่งเอกสารท่ีเป็นกระดาษ (hard copy) แลว้ 

มหาวิทยาลยัมีนโยบายให้ส่วนงานด�ำเนินการสแกนเอกสารดงักล่าวเป็นไฟลแ์ละส่งเอกสารดงักล่าวผ่านระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ดว้ย

	 โดยการลงทะเบียนรับเอกสารผา่นงานบริหารเอกสารนั้น จะพิจารณาด�ำเนินการเฉพาะเอกสาร ดงัน้ี

	 	 - เรียนถึง “มหาวทิยาลยั”

	 	 - เรียนถึง “อธิการบดี”

	 	 - เรียนถึง “รองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ”

	 ส�ำหรับเอกสารท่ีไม่ตอ้งลงทะเบียนรับผา่นงานบริหารเอกสาร โดยสามารถส่งเอกสารดงักล่าวใหแ้ก่นายทะเบียน 

หรือเลขานุการ หรือหน่วยงานท่ีระบุในเอกสาร เพื่อด�ำเนินการลงทะเบียนรับต่อไป ไดแ้ก่

	 	 - เอกสารท่ีประทบัตรา “ลบั” 

	 	 - เอกสารส่งถึง “ผูช่้วยอธิการบดี” 

	 	 - เอกสารส่งถึง “ผูอ้ �ำนวยการกองต่าง ๆ”

แผนภมิูท่ี 2 แสดง Flow chart การลงทะเบียนรับเอกสาร
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เอกสารจากหน่วยงานภายในเอกสารจากหน่วยงานภายนอก

เอกสารส่งผูบ้ริหารมหาวทิยาลยั

(อธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ)

จดัล�ำดบัความส�ำคญัและความเร่งด่วนของ

เอกสาร

ประทบัตรา “มหาวทิยาลยั” บนเอกสาร

วเิคราะห์หมวดเอกสาร

วเิคราะห์การจดัส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

ลงทะเบียนรับดว้ยระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์

บนัทึกรายละเอียดของเอกสาร/

หมวดเอกสาร/การจดัส่งกองท่ีเก่ียวขอ้ง

แสกนเอกสารท่ีมีเลขทะเบียนรับ และแนบ

ไฟลเ์ขา้ระบบ MUSIS

ใส่เลขทะเบียนรับลงในตราประทบัมหาวทิยาลยับน

เอกสาร/หมวดเอกสารและส่งกองท่ีเก่ียวขอ้ง

ใส่เลขทะเบียนรับลงในตราประทบัมหาวทิยาลยับน

เอกสาร/หมวดเอกสารและส่งกองท่ีเก่ียวขอ้ง

ผูบ้ริหาร/หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อด�ำเนินการต่อไป

บนัทึกหมวดเอกสาร/การจดัส่งกองท่ีเก่ียวขอ้ง

วเิคราะห์

แหล่งทีม่าของเอกสาร

เลขทะเบียน

รับหนังสือ

เลขทะเบียน

รับหนังสือ
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน : ลงทะเบียนรับเอกสาร

	 1. รับเอกสารต่าง ๆ ท่ีเรียนถึงผูบ้ริหารมหาวทิยาลยัมหิดล คือ อธิการบดี และรองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ จากส่วนงาน

ภายในและหน่วยงานภายนอก

	 2. วเิคราะห์เร่ือง คดัแยก และพิจารณาจดัล�ำดบัความส�ำคญัของเอกสาร เพื่อด�ำเนินการก่อน-หลงั โดยใหด้�ำเนินเร่ือง 

“ด่วนท่ีสุด” หรือเร่ืองท่ีใกลห้มดอายกุ่อน

	 3. ประทบัตรายางมหาวทิยาลยัท่ีมุมขวาบนของเอกสาร โดยตรายางจะระบุ

	 4. วเิคราะห์หมวดเอกสาร โดยพิจารณาจากเน้ือหาของเอกสารวา่อยูใ่นหมวดเอกสารใด รายละเอียดของหมวด

เอกสารอยูใ่นตารางบญัชีคุมเอกสาร ท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้

	 5. วเิคราะห์การจดัส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยพิจารณาจากเน้ือหาของเอกสารวา่เก่ียวขอ้งกบัภารกิจของหน่วยงาน

ใดในส�ำนกังานอธิการบดี 

	 6. เม่ือวเิคราะห์หมวดเอกสาร และการจดัส่งกองท่ีเก่ียวขอ้งแลว้ ใหเ้ขียนลงในเอกสารใตต้ราประทบัมหาวทิยาลยั 

ประทับตรา “มหาวิทยาลัย” บนเอกสาร

รับเอกสารเรียนถึงผู้บริหารมหาวิทยาลัย

(อธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่ายต่างๆ)

จัดลำ�ดับความสำ�คัญและความเร่งด่วนของเอกสาร

วิเคราะห์หมวดเอกสาร

วิเคราะห์การจัดส่งกองที่เกี่ยวข้อง

ลงทะเบียนรับด้วยระบบ     สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

วิเคราะห์แหล่งที่มาของเอกสาร

จากหน่วยงานภายนอก จากส่วนงานภายใน

บันทึกรายละเอียดของเอกสาร

หมวดเอกสาร/การจัดส่งกองที่เกี่ยวข้อง

บันทึกหมวดเอกสาร/การจัดส่งกองที่เกี่ยวข้อง

เลขทะเบียนรับหนังสือเลขทะเบียนรับหนังสือ

ใส่เลขทะเบียนรับลงในตราประทับมหาวิทยาลัยบนเอกสาร/หมวดเอกสารและส่งกองที่เกี่ยวข้องใส่เลขทะเบียนรับลงในตราประทับมหาวิทยาลัยบนเอกสาร/หมวดเอกสารและส่งกองที่เกี่ยวข้อง แสกนเอกสารที่มีเลขทะเบียนรับ และแนบไฟล์เข้าระบบ MUSIS

	 มหาวทิยาลยัมหิดล

เลขทีรั่บ ..........................................

วนัที ่................................................

เวลา ................................................

            มหาวทิยาลยัมหิดล

เลขทีรั่บ ..........................................

วนัที ่................................................

เวลา ................................................

ประทบัตรายาง จากขอ้ 3	

วเิคราะห์หมวดเอกสารจาก ขอ้ 4	 วเิคราะห์การส่งหน่วยงาน จากขอ้ 5
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ประทับตรา “มหาวิทยาลัย” บนเอกสาร

รับเอกสารเรียนถึงผู้บริหารมหาวิทยาลัย

(อธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่ายต่างๆ)

จัดลำ�ดับความสำ�คัญและความเร่งด่วนของเอกสาร

วิเคราะห์หมวดเอกสาร

วิเคราะห์การจัดส่งกองที่เกี่ยวข้อง

ลงทะเบียนรับด้วยระบบ     สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

วิเคราะห์แหล่งที่มาของเอกสาร

จากหน่วยงานภายนอก จากส่วนงานภายใน

บันทึกรายละเอียดของเอกสาร

หมวดเอกสาร/การจัดส่งกองที่เกี่ยวข้อง

บันทึกหมวดเอกสาร/การจัดส่งกองที่เกี่ยวข้อง

เลขทะเบียนรับหนังสือเลขทะเบียนรับหนังสือ

ใส่เลขทะเบียนรับลงในตราประทับมหาวิทยาลัยบนเอกสาร/หมวดเอกสารและส่งกองที่เกี่ยวข้องใส่เลขทะเบียนรับลงในตราประทับมหาวิทยาลัยบนเอกสาร/หมวดเอกสารและส่งกองที่เกี่ยวข้อง แสกนเอกสารที่มีเลขทะเบียนรับ และแนบไฟล์เข้าระบบ MUSIS

	 7. ลงรับดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

	 	 7.1 ในหนา้หลกัของระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เลือก tab งานบริหารเอกสาร (ปี....) ใหเ้ลือกปีท่ีเป็น

ปัจจุบนั

ระบบแสดงหนา้จอพร้อมปฏิบติังาน โดยจะแสดงปีท่ีเลือกปฏิบติังานทางดา้นมุมซา้ย

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	 • กรณีเป็นเอกสารท่ีมาจาก “หน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั” ใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 1.  เลือกรายการ เอกสารเขา้ “ลงทะเบียนรับ” 

หนา้ “หนังสือเข้า (ลงทะเบียน)” ประกอบดว้ย 3 ส่วน คือ

	 - ส่วนข้อมูลเจ้าหน้าที ่ลงทะเบียนรับ 
  	 	 ระบบจะแสดงช่ือ-สกลุ ต�ำแหน่ง สงักดั หน่วยงาน เบอร์โทรศพัท ์และ e-mail ของผูใ้ชร้ะบบอติัโนมติั

	 - ส่วนหมวดเอกสาร
	 	 • หมวดใหญ่ : เลือกหมวดใหญ่ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ือหาของเอกสาร

	 	 • หมวดยอ่ย : เลือกหมวดยอ่ยท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ือหาของเอกสาร

	 	 • ช่ือแฟ้มเอกสาร : เลือกประเภทของเอกสารท่ีจดัเกบ็เม่ือด�ำเนินการแลว้

	 	 • การปฏิบติั : ระบุผูบ้ริหารหรือหน่วยงานในส�ำนกังานอธิการบดีท่ีมีภารกิจเก่ียวขอ้งกบัเอกสาร

	 - ส่วนข้อมูลหนังสือ  ใหบ้นัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารท่ีจะลงทะเบียนรับ ดงัน้ี
	 	 • ชั้นความเร็ว (ปกติ ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด)

	 	 • ชั้นความลบั (ปกติ ลบั ลบัมาก ลบัท่ีสุด)

	 	 • เลขท่ีหนงัสือ* : ระบุเลขท่ีหนงัสือของเอกสารท่ีตอ้งการลงทะเบียบรับ

	 	 • ลงวนัท่ี*: ระบุวนัท่ีของเอกสารท่ีตอ้งการลงทะเบียนรับ โดยเลือกปุ่ม            แสดงปฏิทิน เพื่อเลือกวนัท่ี

	 	 • จาก*: ระบุหน่วยงานเจา้ของเอกสาร

	 	 • เร่ือง* : ระบุช่ือเร่ืองของเอกสาร

	 	 • เรียน* : ระบุผูบ้ริหารมหาวทิยาลยัท่ีเอกสารเรียนถึง

	 	 • อา้งถึง : ระบุการอา้งถึงเลขท่ีหนงัสือท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)

	 	 • ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย : ระบุช่ือเอกสารแนบท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

	 	 • เน้ือหาสรุป : ระบุเน้ือหาส�ำคญัโดยสรุปของเอกสาร 

	 	 • แนบไฟลเ์อกสาร : (ใหด้�ำเนินการหลงัจากไดรั้บเลขท่ีลงทะเบียนแลว้)

	 	 • ตน้ฉบบัหนงัสือ : เลือกเอกสารวา่เป็นตน้ฉบบั (ตวัจริง) โทรสาร อีเมลล ์หรือส�ำเนา

	 	 • วนัท่ีลงรับตน้ฉบบั : ระบุวนัท่ีรับเอกสาร โดยเลือกปุ่ม         แสดงปฏิทินเพื่อเลือกวนัท่ี

(หมายเหตุ : รายการท่ีมี * สีแดง หมายถึง ผูใ้ชร้ะบบตอ้งระบุขอ้มูล มิเช่นนั้นระบบจะไม่สามารถด�ำเนินการต่อไปได)้

	 7.2 ใหพ้ิจารณาวา่เป็นเอกสารท่ีมาจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั หรือส่วนงานภายในมหาวทิยาลยั


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	 	 2. ระบบแสดงหนา้ “หนงัสือเขา้ (ลงทะเบียนรับ)
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	 3.เม่ือระบุรายละเอียดของเอกสารท่ีต้องการลง

ทะเบียนรับ เป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม OK   เพื่อท�ำการ

สร้างเลขลงทะเบียนรับเอกสาร   ระบบจะแสดง “ตอ้งการ

ด�ำเนินการส่งต่อ/ส่งออก หรือไม่” เลือก OK เพื่อท�ำการส่ง

เอกสารไปยงักองต่าง ๆ ต่อไป เลือก Cancel ระบบจะกลบั

ไปหนา้เมนู “รอลงทะเบียนรับหนงัสือ” 

	 คลิกปุ่ม OK   ระบบจะแสดงหนา้ “หนงัสือเขา้ (รอ

ด�ำเนินการ)” และระบบจะท�ำการก�ำหนดเลขทะเบียนรับ วนั

ท่ี และเวลา ใหโ้ดยอตัโนมติั 

3.3

3.2

3.1


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	 	 3.3 ในส่วนของการด�ำเนินงาน มีการก�ำหนดการด�ำเนินงานของหนงัสือ ดงัน้ี 

			   - บันทกึ หมายถึง การบนัทึกขอ้มูล หากมีการแกไ้ขและปรับปรุง โดยสถานะหนงัสือ

ยงัอยูท่ี่ “รอด�ำเนินการ” ยงัไม่มีการส่งไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

		  	 - เสร็จส้ินการด�ำเนินการ หมายถึง หนงัสือฉบบัน้ีเสร็จส้ินการปฏิบติังานแลว้ จะเกบ็รายการหนงัสือ

น้ีท่ีเสร็จส้ิน

		  	 - ส่งต่อบุคคลภายในหน่วยงาน หมายถึง การส่งหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ ไปยงับุคคลภายใน

หน่วยงาน

		  	 - ส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล หมายถึง การส่งหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ ไปยงัหน่วยงานท่ีมี

ภารกิจเก่ียวขอ้ง เพื่อด�ำเนินการต่อไป

	 	 เลือก “ส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล” เพื่อท�ำการส่งหนงัสือท่ีลงเบียนรับแลว้ พร้อมไฟลเ์อกสารแนบไปยงั

หน่วยงานในส�ำนกังานอธิการบดีท่ีมีภารกิจเก่ียวขอ้ง ระบบจะแสดงสถานะหนงัสือ เพื่อใหเ้ลือก ระหวา่ง “ติดตามการด�ำเนิน

การ” และ “หนังสือเวียน”     (ซ่ึงปกติระบบจะแสดงสถานะอยูท่ี่ติดตามการด�ำเนินการ) เม่ือท�ำการส่งต่อหนงัสือไปแลว้ 

หนงัสือฉบบันั้นจะแสดงตามสถานะท่ีเลือก

	 	 3.2 สแกนเอกสารในหนา้ท่ีมีเลขท่ีหนงัสือถึงหนา้ท่ีมีลายเซ็นผูบ้ริหารของหน่วยงานนั้น และแนบไฟล์

เอกสาร โดยคลิกปุ่ม Browse เลือกไฟลเ์อกสาร และคลิกปุ่ม Add  รายช่ือไฟลเ์อกสารแนบจะปรากฏ ดงัรูป ซ่ึงสามารถแนบได้

มากกวา่ 1 ไฟล ์และสามารถลบไฟลท่ี์ไม่ใช ้โดยเลือก Delete ทา้ยไฟลท่ี์ตอ้งการลบ

 	 	 3.1 ใหเ้ขียนเลขทะเบียนรับ วนั และเวลาท่ีได ้ในตราประทบัมหาวทิยาลยัในเอกสาร
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	 4. ระบบจะแสดง [ส่งออก] รายช่ือหน่วยงานใหเ้ลือก และ “ส่งตน้ฉบบั” เลือกประเภทของการด�ำเนินการ ไดแ้ก่ 

ทราบ ด�ำเนินการ พิจารณา อนุมติั อนุเคราะห์ สัง่การ และลงนาม และด�ำเนินการภายในวนัท่ี ใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 4.1 เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ

	 	 4.2 คลิกปุ่ม 

	 	 4.3 ช่ือของหน่วยงานท่ีเลือกจะปรากฏ ณ ช่อง ผูรั้บ (To)

	 	 4.4 เลือกส่งตน้ฉบบั

	 	 4.5 เลือกประเภทของการด�ำเนินการ

5. คลิกปุ่ม OK เสร็จส้ินการลงทะเบียนรับ ระบบจะกลบัไปท่ีหนา้ “รอลงทะเบียนรับ”

4.1

4.2

4.4

4.5

4.3
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	 • กรณีเป็นเอกสารท่ีมาจาก “ส่วนงานในมหาวทิยาลยั” ใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 เน่ืองจากมหาวทิยาลยัมีนโยบายใหส่้วนงานด�ำเนินการสแกนเอกสารดงักล่าวเป็นไฟล ์ ละส่งเขา้ระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ดว้ย ซ่ึงรายการหนงัสือท่ีส่วนงานส่งมายงัมหาวทิยาลยันั้น สามารถดูไดจ้ากเมนู “รอลงทะเบียนรับ

หนงัสือ” ซ่ึงหากด�ำเนินการลงทะเบียนรับหนงัสือดงักล่าวแลว้ รายการหนงัสือนั้นจะหายไปจากเมนู “รอลงทะเบียนรับ

หนงัสือ”

	 	 1. เลือกรายการ “รอลงทะเบียนรับหนงัสือ”

	 	 	 2.3 เลือกสญัลกัษณ์            หนา้รายการหนงัสือ เพื่อด�ำเนินการ

	 	 	 2.2 ท่ีช่องเลขท่ีหนงัสือ ระบุเลขท่ีหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หา กด Enter ระบบจะแสดงรายการหนงัสือท่ี

คน้หา (หมายเหตุ : หากเลขท่ีหนงัสือมีหลายตวัอกัษร ใหใ้ชส้ญัลกัษณ์ *(ดอกจนั) ตามดว้ยเลขท่ีหนงัสือ  4-5 ตวัทา้ย : *00265 

เพื่อแทนการกรอกเลขท่ีหนงัสือทั้งหมด)

	 	 2. ระบบแสดงรายการหนงัสือท่ีส่วนงานภายใน

มหาวทิยาลยัสร้างข้ึนและส่งเร่ืองผา่นระบบ MUSIS ใหด้�ำเนินการดงัน้ี

	 	 	 2.1 คลิกสญัลกัษณ์ ... ดา้นขวาของหนา้จอ 

ระบบจะแสดงแถบรับขอ้มูล เพื่อคน้หารายการหนงัสือ

2.1

2.2

2.3


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	 3.  ระบบจะแสดงหนา้ “หนงัสือออก” ของรายการท่ีเลือก ซ่ึงจะแสดงขอ้มูลรายละเอียดโดยอตัโนมติั ดงัน้ี

	 	 3.1 ขอ้มูลของเจา้หนา้ท่ีของส่วนงานท่ีส่งเร่ืองผา่นระบบ MUSIS

	 	 3.2 ขอ้มูลรายละเอียดหนงัสือเป็นอกัษรสีเทา ซ่ึงแกไ้ขไม่ได้

	 	 3.3 ไฟลเ์อกสารแนบ

	 4. ใหร้ะบุวนัท่ีรับตน้ฉบบั โดยคลิก               เพื่อเลือกวนัท่ีรับตน้ฉบบั และระบุหมวดใหญ่ หมวดยอ่ย ท่ีเก่ียวขอ้งกบั

เอกสารท่ีจะลงทะเบียนรับ และระบุผูบ้ริหาร/หน่วยงานในส�ำนกังานอธิการบดีท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารน้ีในช่อง “การปฏิบติั”

	 5. กดปุ่ม OK เพ่ือท�ำการลงทะเบียนรับ

3.2

4

5

3.3

3.1


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	 6. ระบบจะแสดงหนา้ “หนงัสือเขา้ (รอด�ำเนินการ)” และจะท�ำการก�ำหนดเลขทะเบียนรับ วนัท่ี และเวลา ใหโ้ดย

อตัโนมติั 

	 	 6.1 ใหเ้ขียนเลขทะเบียนรับ วนั และเวลาท่ีได ้ในตราประทบัมหาวทิยาลยัในเอกสาร

	 	 6.2   เลือกส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล ระบบจะแสดง [ส่งออก] รายช่ือหน่วยงานใหเ้ลือก ใหด้�ำเนินการ 

ดงัน้ี

6.1

6.2
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7. คลิกปุ่ม OK เสร็จส้ินการลงทะเบียนรับ ระบบจะกลบัไปท่ีหนา้ “รอลงทะเบียนรับ” 

	 	 6.2.1 เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ

	 	 6.2.2 คลิกปุ่ม  

	 	 6.2.3 ช่ือของหน่วยงานท่ีเลือกจะปรากฏ ณ ช่อง ผูรั้บ (To)

	 	 6.2.4 เลือกส่งตน้ฉบบั

	 	 6.2.5 เลือกประเภทของการด�ำเนินการ

6.2.1

6.2.3

6.2.2

6.2.4

6.2.5
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การหักเร่ือง 

	 การหกัเร่ือง คือ การบนัทึกรายละเอียดของหนงัสือท่ีผา่นการสัง่การจากผูบ้ริหารแลว้ และท�ำการบนัทึกขั้นตอนท่ีจะ

ด�ำเนินการต่อไป เช่น การออกเลขท่ีหนงัสือ การออกเลขท่ีค�ำสัง่ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือการเวยีนหนงัสือ โดยมีรายละเอียด

การบนัทึก ตามตวัอยา่ง ดงัน้ี

	 จากตวัอยา่ง 	 1 หมายถึง หนงัสือฉบบัน้ีมอบหมายใหก้องบริการการศึกษาด�ำเนินการ

	 	 	 2 หมายถึง ผูบ้ริหารสัง่การใหเ้วยีนแจง้ส่วนงาน

	 	 	 3 หมายถึง ตน้เร่ืองคืนกองบริหารการศึกษา

	 	 	 4 หมายถึง หกัเร่ืองออกวนัท่ี 20 พฤษภาคม 2557

1 2 3 4

แผนภมิูท่ี 3 แสดง Flow chart การหกัเร่ือง

ไม่ส่ังถ่าย ส่ังถ่าย

ประทบั “รับเร่ืองคืน” บนเอกสาร พร้อม

ระบุวนัท่ี/เวลา

รับเอกสารคืนจากกอง

(ผูบ้ริหารสัง่การแลว้)

ด�ำเนินการดว้ยระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์

ออกเลขท่ี

หนงัสือ

ออกค�ำสัง่/ประกาศ/

ระเบียบ/ขอ้บงัคบั
สัง่ถ่ายเวยีน

หนงัสือ

เวยีนหนงัสือผา่น

ระบบ MUSIS
ขออนุมติั/แจง้

ส่วนงาน

ถ่ายส�ำเนาเอกสารผา่นเคร่ืองส�ำเนา

เอกสาร

จ่ายงาน
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ขั้นตอนการหักเร่ือง

	 1. รับเอกสารท่ีผูบ้ริหารสัง่การแลว้ ใหป้ระทบัตรา “งานบริหารเอกสารรับเร่ืองคืน” ไวด้า้นล่างของเอกสาร พร้อมลง

วนัท่ีและเวลาท่ีไดรั้บเร่ืองคืน

	 2. กรณีไม่สัง่ถ่าย “หกัเร่ืองดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” ใหด้�ำเนินการดงัน้ี

	 	 2.1 เลือกเมนู “เอกสารเขา้” ระบบแสดงหนา้ “หนงัสือเขา้ทั้งหมด”

	 	 2.2 เลือกสญัลกัษณ์ ... ดา้นขวาของหนา้จอ ระบบจะแสดงแถบรับขอ้มูล เพื่อคน้หาเอกสาร

	 	 2.3 ระบุเลขท่ีลงรับหนงัสือท่ีตอ้งการ กด Enter ระบบจะแสดงรายการหนงัสือท่ีคน้หา

	 	 2.4 เลือกสญัลกัษณ์           เพื่อด�ำเนินการ ระบบจะแสดงหนา้ “หนงัสือเขา้ (ติดตามการด�ำเนินการ)” 

2.2

2.4

2.32.1


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	 3. เพิ่มขอ้มูลการสัง่การจากผูบ้ริหาร/กองท่ีรับผดิชอบ ในส่วนของการปฏิบติั พร้อมทั้งบนัทึกเพื่อด�ำเนินการตามสัง่

การต่อไป

	 หมายเหตุ : รายละเอียดในกรอบสีแดง หมายถึง หนงัสือเร่ืองน้ีใหเ้วยีนแจง้ทุกส่วนงาน โดยเป็นหนงัสือสัง่การผา่น

กองแผนงาน หนงัสือตน้ฉบบัส่งใหห้อสมุดและคลงัความรู้มหาวทิยาลยัมหิดลจดัเกบ็ พร้อมเอกสารแนบ โดยไดห้กัเร่ืองคืน

ในวนัท่ี 11 กมุภาพนัธ์ 2556

	

	 4. บนัทึก คลิก OK 

	

	 5. กรณีสัง่ถ่าย “สัง่ถ่ายส�ำเนาเอกสาร” ใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 5.1 แจง้เจา้หนา้ท่ีถ่ายส�ำเนาเอกสารตามจ�ำนวนส�ำเนาแจง้ส่วนงาน

	 	 5.2 จดัส่งส�ำเนาเอกสารไปตามส่วนงานท่ีตอ้งการส�ำเนาแจง้

	 	 (หมายเหตุ : กรณีเป็นการส่งเอกสารท่ีเป็นหนงัสือ แผน่พบั โปสเตอร์ต่างๆ ตอ้งมีการสัง่ถ่ายส�ำเนาหนงัสือ

สัง่การเพื่อแนบไปกบัเอกสารท่ีส่งไปดว้ย)

  3

  4
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การออกเลขทีห่นังสือ

	 การออกเลขท่ีหนงัสือ หมายถึง การออกเลขท่ี ศธ 0517/ ใหแ้ก่หนงัสือท่ีอธิการบดี หรือรองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ ลง

นาม เพื่อส่งเร่ืองดงักล่าวไปยงัหน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ

	 	 - การออกเลขท่ีหนงัสือทัว่ไป จะไดเ้ลขท่ี “ศธ 0517/”

	 	 - การออกเลขท่ีหนงัสือแบบเวยีน จะไดเ้ลขท่ี “ศธ 0517/ว”

ออกเลขท่ีหนงัสือดว้ย                       

ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

เอกสารออกเลขท่ี         

คืนกองผูส้ัง่การ

เอกสารผา่นการหกัเร่ืองแลว้และสัง่การ

ใหอ้อกเลขท่ีหนงัสือ

แผนภมิูท่ี 4 แสดง Flow chart การออกเลขท่ีหนงัสือ
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ขั้นตอนการออกเลขทีห่นังสือ

	 1. รับเอกสารท่ีผา่นการหกัเร่ืองแลว้และมีการสัง่การใหอ้อกเลขท่ีหนงัสือ โดยกองจะแนบเอกสารท่ีตอ้งการออก    

เลขท่ีหนงัสือมาพร้อมกบัตน้เร่ืองสัง่การดว้ย 

	 2. เขา้ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เลือกเมนู “เอกสารออก / ลงทะเบียนส่ง”

	 3. ระบบจะแสดงหนา้ “หนงัสือออก (ลงทะเบียนส่ง)” 


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	 4. เม่ือท�ำการกรอกรายละเอียดขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก OK เพื่อท�ำการสร้างเลขท่ีหนงัสือ ซ่ึงระบบจะท�ำการ

ก�ำหนดเลขท่ีหนงัสือใหอ้ตัโนมติั

หนา้ “หนังสือออก (ลงทะเบียนส่ง)” ประกอบดว้ย 3 ส่วน คือ

	 - ส่วนข้อมูลเจ้าหน้าที ่บันทกึหนังสือออก
  	 	 ระบบจะแสดงช่ือ-สกลุ ต�ำแหน่ง สงักดั หน่วยงาน เบอร์โทรศพัท ์และ e-mail ของผูใ้ชร้ะบบอติัโนมติั

	 - ส่วนหมวดเอกสาร
	 	 • หมวดใหญ่ : เลือกหมวดใหญ่ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ือหาของเอกสาร

	 	 • หมวดยอ่ย : เลือกหมวดยอ่ยท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ือหาของเอกสาร

	 	 • ช่ือแฟ้มเอกสาร : เลือกประเภทของเอกสารท่ีจดัเกบ็เม่ือด�ำเนินการแลว้

	 	 • การปฏิบติั : ระบุผูบ้ริหารหรือหน่วยงานในส�ำนกังานอธิการบดีท่ีมีภารกิจเก่ียวขอ้งกบัเอกสาร

	 - ส่วนข้อมูลหนังสือ  ใหบ้นัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารท่ีจะลงทะเบียนรับ ดงัน้ี
	 	 • ประเภทหนงัสือ (ทัว่ไป / เวยีน)

	 	 • ชั้นความเร็ว (ปกติ ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด)

	 	 • ชั้นความลบั (ปกติ ลบั ลบัมาก ลบัท่ีสุด)

	 	 • จาก*: ระบุหน่วยงานเจา้ของเอกสาร

	 	 • เร่ือง* : ระบุช่ือเร่ืองของเอกสาร

	 	 • เรียน* : ระบุผูบ้ริหารมหาวทิยาลยัท่ีเอกสารเรียนถึง

	 	 • อา้งถึง : ระบุการอา้งถึงเลขท่ีหนงัสือท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)

	 	 • ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย : ระบุช่ือเอกสารแนบท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

	 	 • เน้ือหาสรุป : ระบุเน้ือหาส�ำคญัโดยสรุปของเอกสาร 

	 	 • แนบไฟลเ์อกสาร : (ใหด้�ำเนินการหลงัจากไดรั้บเลขท่ีหนงัสือแลว้)

(หมายเหตุ : รายการท่ีมี * สีแดง หมายถึง ผูใ้ชร้ะบบตอ้งระบุขอ้มูล มิเช่นนั้นระบบจะไม่สามารถด�ำเนินการต่อไปได)้
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
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	 5.  ระบบจะแสดงหนา้ “หนงัสือออก (รอด�ำเนินการ) ใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 5.1 น�ำเลขท่ีหนงัสือ และวนัท่ีท่ีไดจ้ากระบบ MUSIS เขียนลงในเอกสาร 

	 	 5.2 แสกนเอกสารจากขอ้ 5.1 พร้อมเอกสารแนบอ่ืน ๆ และแนบเอกสารท่ีแสกนทั้งหมด โดยคลิก Browse 

เลือกไฟลเ์อกสารแสกน และคลิก Add เพื่อแนบไฟลเ์อกสาร

	 	 5.3 เลือกส่งออกหน่วยงานในมหาวทิยาลยั เพื่อส่งเร่ืองไปยงักองเจา้ของเร่ือง

5.1

5.2

5.3
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	 	 5.4   เลือกส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล ระบบจะแสดง [ส่งออก] รายช่ือหน่วยงานใหเ้ลือก ใหด้�ำเนินการ 

ดงัน้ี

	 	 	 5.4.1 เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ

	 	 	 5.4.2 คลิกปุ่ม  

	 	 	 5.4.3 ช่ือของหน่วยงานท่ีเลือกจะปรากฏ ณ ช่อง ผูรั้บ (To)

	 	 	 5.4.4 เลือกส่งตน้ฉบบั

	 	 	 5.4.5 เลือกประเภทของการด�ำเนินการ

	 6. คลิกปุ่ม OK เสร็จส้ินการออกเลขท่ีหนงัสือ 

5.4.1

5.4.2
5.4.3

5.4.5

5.4.4
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การออกเลขทีค่�ำส่ัง ออกประกาศ ระเบียบ ข้อบังคบั

	 การออกเลขท่ีค�ำสัง่ ออกประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั คือ การออกเลขท่ีค�ำสัง่ ออกประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ท่ีผู ้

บริหาร    ลงนามแลว้ 

ขั้นตอนการออกเลขทีค่�ำส่ัง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคบั

	 1. รับเอกสารท่ีผา่นการหกัเร่ืองแลว้และมีการสัง่การใหอ้อกเลขท่ีค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั โดยกองจะแนบ

เอกสารท่ีตอ้งการออกเลขท่ีมาพร้อมกบัตน้เร่ืองสัง่การดว้ย 

	 2. เขา้ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เลือกเมนู “เอกสารออก / ค �ำสัง่/ประกาศ...”

ออกเลขท่ีดว้ย                          

  ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

เอกสารออกเลขท่ี         

คืนกองผูส้ัง่การ

เอกสารผา่นการหกัเร่ืองแลว้และสัง่การ

ใหอ้อกเลขท่ีค�ำสัง่ ออกประกาศ ระเบียบ     

ขอ้บงัคบั

แผนภมิูท่ี 5 แสดง Flow chart ออกเลขท่ีค�ำสัง่ ออกประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั


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	 3. ระบบจะแสดงหนา้ “ค�ำสัง่/ประกาศ/ระเบียบ/ขอ้บงัคบั”  ตามรายการท่ีเลือกมุมขวาบน

	 ขอ้มูล ค�ำสัง่/ประกาศ/ระเบียบ/ขอ้บงัคบั จะเปล่ียนไปตามท่ีเลือกในขอ้ 3
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
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หนา้ “ค�ำส่ัง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคบั” ประกอบดว้ย 3 ส่วน คือ

	 - ส่วนข้อมูลเจ้าหน้าที ่บันทกึค�ำส่ัง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคบั
  	 	 ระบบจะแสดงช่ือ-สกลุ ต�ำแหน่ง สงักดั หน่วยงาน เบอร์โทรศพัท ์และ e-mail ของผูใ้ชร้ะบบอติัโนมติั

	 - ส่วนหมวดเอกสาร
	 	 • หมวดใหญ่ : เลือกหมวดใหญ่ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ือหาของเอกสาร

	 	 • หมวดยอ่ย : เลือกหมวดยอ่ยท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ือหาของเอกสาร

	 	 • ช่ือแฟ้มเอกสาร : เลือกประเภทของเอกสารท่ีจดัเกบ็เม่ือด�ำเนินการแลว้

	 	 • การปฏิบติั : ระบุผูบ้ริหารหรือหน่วยงานในส�ำนกังานอธิการบดีท่ีมีภารกิจเก่ียวขอ้งกบัเอกสาร

	 - ส่วนข้อมูลค�ำส่ัง/ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคบั  ใหบ้นัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารท่ีจะลงทะเบียนรับ ดงัน้ี
	 	 • ลงวนัท่ี *: ระบุวนัท่ีผูบ้ริหารลงนามในค�ำสัง่ /ประกาศ/ระเบียบ/ขอ้บงัคบั

	 	 • จาก*: ระบุหน่วยงานเจา้ของเอกสาร

	 	 • เร่ือง* : ระบุช่ือเร่ืองของเอกสาร

	 	 • เรียน* : ระบุผูบ้ริหารมหาวทิยาลยัท่ีเอกสารเรียนถึง

	 	 • อา้งถึง : ระบุการอา้งถึงเลขท่ีหนงัสือท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)

	 	 • ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย : ระบุช่ือเอกสารแนบท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

	 	 • เน้ือหาสรุป : ระบุเน้ือหาส�ำคญัโดยสรุปของเอกสาร 

	 	 • แนบไฟลเ์อกสาร : (ใหด้�ำเนินการหลงัจากไดรั้บเลขท่ีแลว้)

(หมายเหตุ : รายการท่ีมี * สีแดง หมายถึง ผูใ้ชร้ะบบตอ้งระบุขอ้มูล มิเช่นนั้นระบบจะไม่สามารถด�ำเนินการต่อไปได)้

	 4. เม่ือท�ำการกรอกรายละเอียดขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก OK เพื่อท�ำการสร้างเลขท่ีค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ซ่ึงระบบจะท�ำการก�ำหนดเลขท่ีหนงัสือใหอ้ตัโนมติั
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	 5.  ระบบจะแสดงหนา้ “หนงัสือออก (รอด�ำเนินการ) ใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 5.1 น�ำเลขท่ีค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ไดจ้ากระบบ MUSIS และวนัท่ี เขียนลงในเอกสาร 

	 	 5.2 แสกนเอกสารจากขอ้ 5.1 พร้อมเอกสารแนบอ่ืน ๆ และแนบเอกสารท่ีแสกนทั้งหมด โดยคลิก Browse 

เลือกไฟลเ์อกสารแสกน และคลิก Add เพื่อแนบไฟลเ์อกสาร

	 	 5.3 เลือกส่งออกหน่วยงานในมหาวทิยาลยั เพื่อส่งเร่ืองไปยงักองเจา้ของเร่ือง

ค�ำสัง่ทัว่ไป (รอด�ำเนินการ)

5.1

5.2

5.3
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	 	 5.4   เลือกส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล ระบบจะแสดง [ส่งออก] รายช่ือหน่วยงานใหเ้ลือก ใหด้�ำเนินการ 

ดงัน้ี

	 	 	 5.4.1 เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ

	 	 	 5.4.2 คลิกปุ่ม  

	 	 	 5.4.3 ช่ือของหน่วยงานท่ีเลือกจะปรากฏ ณ ช่อง ผูรั้บ (To)

	 	 	 5.4.4 เลือกส่งตน้ฉบบั

	 	 	 5.4.5 เลือกประเภทของการด�ำเนินการ

	 6. คลิกปุ่ม OK เสร็จส้ินการออกเลขท่ีค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั

5.4.1

5.4.2
5.4.3

5.4.5

5.4.4
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การเวยีนหนังสือ

	 การเวยีนหนงัสือ คือ การส่งเอกสารในแต่ละเร่ืองไปยงัส่วนงานต่าง ๆ ภายในมหาวทิยาลยั ตั้งแต่ 2 ส่วนงานข้ึนไป 

ทั้งในรูปแบบไฟลเ์อกสารโดยส่งผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ หรือส�ำเนาเอกสาร (hard copy) โดยส่งทางเมล์

มหาวทิยาลยั ซ่ึงสามารถแบ่งหนงัสือท่ีเวยีน เป็น 3 ประเภท ไดแ้ก่

	 	 - หนงัสือท่ีผูบ้ริหารสัง่การใหเ้วยีน

	 	 - หนงัสือออกเลขท่ีและสัง่การใหเ้วยีน

	 	 - ค �ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั

ขั้นตอนการเวยีนหนังสือ

	 1. กรณีเป็นหนงัสือผูบ้ริหารสัง่การใหเ้วยีน

	 	 1.1 หนงัสือท่ีลงทะเบียนรับใหเ้ลือกเมนู “เอกสารเขา้” 

	 	 1.2 หนงัสือออกเลขท่ี และค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั เลือกเมนู “เอกสารออก”

	 2. เลือกสญัลกัษณ์ ... ดา้นขวาของหนา้จอ ระบบจะแสดงแถบรับขอ้มูล เพื่อคน้หาหนงัสือ

	 3. ระบุเลขท่ีหนงัสือท่ีตอ้งการ กด Enter ระบบจะแสดงรายการหนงัสือท่ีคน้หา

	 4. เลือกสญัลกัษณ์           เพื่อด�ำเนินการ 

เวยีนหนงัสือดว้ยระบบ              

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

ส่วนงานต่าง ๆ ตามสัง่การ

- ผูบ้ริหารสัง่การใหเ้วยีนหนงัสือ

-หนงัสือออกเลขท่ี

-ค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั

แผนภมิูท่ี 6 แสดง Flow chart เวยีนหนงัสือ

1.2

1.1
 2

 3

4
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	 5. ระบบจะแสดงหนา้รายละเอียดของหนงัสือท่ีตอ้งการเวยีน

	 6. ไปยงัหมวดเอกสาร: การด�ำเนินการคลิกเลือก “ส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล”

	 7. ระบบแสดงสถานะหนงัสือ คลิกเลือก “หนงัสือเวยีน”

 6

 7
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	 	 9. คลิกปุ่ม OK เสร็จส้ินการเวยีนหนงัสือ 

	 หมายเหตุ : หนงัสือท่ีเลือก ค�ำสัง่ “หนงัสือเวยีน” ระบบจดัน�ำหนงัสือไปจดัเกบ็ไวท่ี้ เมนู “หนงัสือเวยีน”

หากผูป้ฏิบติังานตอ้งการเรียกคน้หนงัสือฉบบัดงักล่าวใหไ้ปคน้หา ณ เมนู “หนงัสือเวยีน” 

	 8. ระบบแสดงหนา้จอ “ส่งออก”

	 	 8.1 เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ

	 	 8.2 คลิกปุ่ม  

	 	 8.3 ช่ือของหน่วยงานท่ีเลือกจะปรากฏ ณ ช่อง ผูรั้บ (To)

	 	 8.4 เลือกประเภทของการด�ำเนินการ

8.1

8.2 8.3

8.4
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การส่งเกบ็เอกสารทีด่�ำเนินการแล้วเสร็จ

	 เม่ือเอกสารท่ีถกูสัง่การจากผูบ้ริหาร และสามารถด�ำเนินการตามสัง่การแลว้เสร็จ จะมีการจดัเกบ็เอกสารดงักล่าว 

(อาจเป็นตน้ฉบบั หรือส�ำเนา แลว้แต่การสัง่การ) ไปยงัหน่วยจดัเกบ็และรักษาเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป เพื่อจดัเกบ็ไวเ้ป็น

เอกสารอา้งอิง ในกรณีสืบคน้ หรือตอ้งการเอกสารท่ีด�ำเนินการไปแลว้ โดยการจดัเกบ็นั้นจะแยกการจดัเกบ็ไวเ้ป็นหมวดตาม

บญัชีคุมเอกสาร ซ่ึงแบ่งออกเป็น 15 หมวดใหญ่ (รายละเอียดของหมวดเอกสาร ดูในเร่ือง “การก�ำหนดรหสั และวเิคราะห์

หมวดเอกสาร”)
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เทคนิคในการปฏิบัตงิาน

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

	  การคน้หาหนงัสือ

	  การติดตามหนงัสือ

	  การยกเลิกหนงัสือ

	  การแนบไฟลเ์พิ่มเติม

	  การส่งหนงัสือไปยงังานภายในกอง 

               หรือหน่วยงานระดบัภาควชิาของส่วนงาน

	  กรณีหน่วยงานใหม่ขอเพิ่ม site ในระบบ

               สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

	  การ export รายการหนงัสือไปยงั 

               Microsoft Excel
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 การค้นหาหนังสือ

	 ข้อสังเกต 1 : สืบค้นจากข้อมลูรายปี

	 	 เน่ืองจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จะแยกเกบ็ขอ้มูลเป็นรายปี ดงันั้นการคน้หาเร่ืองท่ีตอ้งการนั้น ตอ้ง

ทราบวา่เร่ืองน้ีด�ำเนินการอยูใ่นช่วงปีไหน

	 	 ตั้งแต่ปี 2556 เป็นตน้ไป มีแฟ้มเกบ็ขอ้มูล 1 แฟ้ม (ขอ้มูลตั้งแต่ 1 มกราคม – 31 ธนัวาคม 25..)

	 	 ปี 2555 มีแฟ้มเกบ็ขอ้มูล 4 แฟ้ม (ขอ้มูลระหวา่ง 1 มกราคม – 31 ธนัวาคม 2555)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-4) ขอ้มูลระหวา่ง 1 พฤศจิกายน – 31 ธนัวาคม 2555)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-3) ขอ้มูลระหวา่ง 2 กรกฏาคม – 31 ตุลาคม 2555)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-2) ขอ้มูลระหวา่ง 1 เมษายน – 1 กรกฏาคม 2555)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-1) ขอ้มูลระหวา่ง 1 มกราคม – 31 มีนาคม 2555)

	 	 ปี 2554 มีแฟ้มเกบ็ขอ้มูล 3 แฟ้ม (ขอ้มูลระหวา่ง 1 มกราคม – 31 ธนัวาคม 2554)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (54-3) ขอ้มูลระหวา่ง 3 สิงหาคม – 31 ธนัวาคม 2554)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (54-2) ขอ้มูลระหวา่ง 16 มีนาคม – 2 สิงหาคม 2554)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (54-1) ขอ้มูลระหวา่ง 1 มกราคม – 15 มีนาคม 2554)

	 ข้อสังเกต 2 : สืบค้นจากประเภทเอกสาร

	      การแบ่งประเภทเอกสาร เพื่อการคน้หาท่ีรวดเร็วข้ึน ใหส้งัเกต ดงัน้ี

	 	 - ประเภทเอกสารเขา้ หมายถึง

	 	 	 - เอกสารจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั

	 	 	 - เอกสารจากส่วนงานภายในมหาวทิยาลยั ท่ีไม่ใช่เอกสารออกเลขท่ีมหาวทิยาลยั

	 	 - ประเภทเอกสารออก หมายถึง

	 	 	 - เอกสารออกเลขท่ีมหาวทิยาลยั (ศธ 0517/ หรือ ศธ 0517/ว)

	 	 	 - ค �ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั มหาวทิยาลยั

-  เอกสารจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั

-  เอกสารจากส่วนงานภายในมหาวทิยาลยั ท่ีไม่ใช่เอกสารออกเลขท่ี	

- เอกสารออกเลขท่ีมหาวทิยาลยั (ศธ 0517/ หรือ ศธ 0517/ว)

- ค �ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั มหาวทิยาลยั
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	 	 1. แฟ้มเกบ็ขอ้มูล ปี 2557 (หนงัสือลงวนัท่ี 1 มกราคม -31 ธนัวาคม 2557)

	 	 2. แฟ้มเกบ็ขอ้มูล ปี 2556 (หนงัสือลงวนัท่ี 1 มกราคม -31 ธนัวาคม 2556)

	 	 3. แฟ้มเกบ็ขอ้มูล ปี 2555 (หนงัสือลงวนัท่ี 1 มกราคม – 31 ธนัวาคม 2555)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-4) ขอ้มูลระหวา่ง 1 พฤศจิกายน – 31 ธนัวาคม 2555)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-3) ขอ้มูลระหวา่ง 2 กรกฏาคม – 31 ตุลาคม 2555)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-2) ขอ้มูลระหวา่ง 1 เมษายน – 1 กรกฏาคม 2555)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-1) ขอ้มูลระหวา่ง 1 มกราคม – 31 มีนาคม 2555)

	 	 4. แฟ้มเกบ็ขอ้มูล ปี 2554 (หนงัสือลงวนัท่ี 1 มกราคม – 31 ธนัวาคม 2554)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (54-3) ขอ้มูลระหวา่ง 3 สิงหาคม – 31 ธนัวาคม 2554)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (54-2) ขอ้มูลระหวา่ง 16 มีนาคม – 2 สิงหาคม 2554)

	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (54-1) ขอ้มูลระหวา่ง 1 มกราคม – 15 มีนาคม 2554)

1 2 3 4
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	 ข้อสังเกต 3 : สืบค้นจากเลขท่ีหนังสือ วนัท่ี หรือค�ำส�ำคัญ

	 	 เม่ือตอ้งการคน้หาใหเ้ลือกเมนู “เอกสารเขา้” หรือ “เอกสารออก” และเลือกสญัลกัษณ์ (...) ดา้นขวา ระบบจะ

แสดงแถบช่องวา่งใหใ้ส่ค�ำคน้หา โดยสามารถคน้หาไดจ้าก

	 	 	 - เลขท่ีลงรับ  	 หมายถึง เลขท่ีลงทะเบียนรับเอกสารของมหาวทิยาลยั

	 	 	 - วนัท่ีลงรับ   	 หมายถึง วนัท่ีลงทะเบียนรับเอกสารของมหาวทิยาลยั

	 	 	 - เลขท่ีหนงัสือ	 หมายถึง เลขท่ีของหนงัสือ

	 	 	 - ลงวนัท่ี	 หมายถึง วนัท่ีของหนงัสือ

	 	 	 - เร่ือง	 	 หมายถึง เร่ืองของหนงัสือ

	 	 	 - จาก	 	 หมายถึง หน่วยงาน/ส่วนงานเจา้ของหนงัสือ เป็นตน้ 

	 	 โดยสามารถใชค้น้หาอยา่งใดอยา่งหน่ึง หรือใชค้น้หาร่วมกนัได ้และควรใชค้ �ำคน้ส�ำคญั (key word) โดยไม่

จ�ำเป็นตอ้งใส่ขอ้มูลทั้งหมด แต่ใหใ้ชเ้คร่ืองหมายดอกจนั (*) น�ำหนา้ค�ำคน้ส�ำคญั เพื่อง่ายต่อการคน้หาเร่ืองท่ีตอ้งการ และควร

ระวงัเร่ืองการเวน้วรรคดว้ย เช่น

	 	 	 	 เร่ืองท่ีตอ้งการคน้	 	 	 	 ใชค้ �ำคน้

	 	 	 	 - ศธ 0517.01/1234	 	 	 	 *1234

	 	 	 	 - ศธ 0521/ว 56	 	 	 	 	 *ว 56 (ระวงัเร่ืองการเวน้วรรค)

	 	 	 	 - คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล	 	 *ศิริราช

	 	 หลงัจากระบุค�ำคน้ในช่องคน้หาแลว้ ใหก้ด Enter ระบบจะแสดงรายการหนงัสือท่ีตอ้งการ

	 	 การคน้หาดว้ยวนัท่ี ใหเ้ลือกสญัลกัษณ์         เพื่อแสดงวนัท่ีใหเ้ลือก หรือตอ้งการคน้หาหนงัสือตามช่วงเวลา 

สามารถระบุช่วงวนัท่ีตอ้งการได ้เช่น ในช่องวนัท่ีลงรับตอ้งการหาหนงัสือท่ีลงรับระหวา่งวนัท่ี 21 มกราคม – 18 กมุภาพนัธ์ 

2556 ใหร้ะบุ 21/1/2556-18/2/2556 แลว้กด Enter 
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การตดิตามหนังสือ

	 ข้อสังเกต 

	 	 เอกสารท่ีผา่นการลงทะเบียนรับ การออกเลขท่ีหนงัสือ ค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั และไดท้�ำการส่ง

เอกสารดงักล่าว ไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ จะปรากฏปุ่ม “แสดงรายละเอียดส่งออก” 

ข้ึน

	 	 หากส่วนงานตอ้งการทราบวา่สถานะเอกสารเร่ืองนั้น ๆ วา่อยูร่ะหวา่งการด�ำเนินการในขั้นตอนใด สามารถ

ด�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 จากเทคนิคการปฏิบัติงานข้อ 1: การค้นหาเอกสาร เม่ือคน้หาเอกสารท่ีตอ้งการแลว้ และเปิดดูรายละเอียด

ของเอกสารเร่ืองนั้น จะเห็นปุ่ม “แสดงรายละเอียดส่งออก” ใหค้ลิกปุ่มดงักล่าว 


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	 ระบบจะแสดงหนา้รายละเอียดการส่งหนงัสือ ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดของเลขท่ีลงรับ ผูส่้ง หน่วยงานท่ีส่ง วนัท่ี-เวลา

ส่ง ผูรั้บ หน่วยงานท่ีรับ วนัท่ี-เวลา ท่ีเปิดอ่าน ประเภทการส่ง และรายละเอียดของหนงัสือ

ความหมายของหนา้แสดงรายการส่งหนงัสือ คือ

	 	 - รายการท่ี 1 หมายถึง คุณ Boonyanuch Playlek  วทิยาลยัราชสุดา ไดส่้งหนงัสือเลขท่ี ศธ 0517.16/00716 

มายงัมหาวทิยาลยัในวนัท่ี 10 มิถุนายน 2556 เวลา 9.34 น. ส่งถึง งานบริหารเอกสาร ส�ำนกังานอธิการบดี และถกูเปิดอ่านโดย

คุณรจนา คงสุข ในวนัท่ี 11 มิถุนายน 2556 เวลา 10.59 น.

	 	 - รายการท่ี 2 หมายถึง เม่ือคุณรจนาเปิดอ่านแลว้ ด�ำเนินการลงทะเบียนรับหนงัสือของมหาวทิยาลยั ไดเ้ลข

ทะเบียนรับ คือ OP2556/10964 และส่งใหคุ้ณสุรินทร์ทิพย ์หนูรี กองคลงั ในวนัท่ี 11 มิถุนายน 2556 เวลา 11.01 น. เป็นผู ้

ด �ำเนินการต่อไป ซ่ึงไดเ้ปิดอ่านในวนัท่ี 11 มิถุนายน 2556 เวลา 13.35 น.

	 	 - รายการท่ี 3 หมายถึง เม่ือคุณสุรินทร์ทิพย ์ไดเ้ปิดอ่านแลว้ ด�ำเนินการลงทะเบียนรับหนงัสือของกองคลงั ได้

เลขท่ีทะเบียนรับ คือ OPFA2556/08527 และส่งใหง้านบญัชี กองคลงั ด�ำเนินการต่อไป ในวนัท่ี 11 มิถุนายน 2556 เวลา 13.37 

น. ซ่ึงงานบญัชี กองคลงั ยงัไม่ไดเ้ปิดอ่าน

	 ดงันั้น จากสถานะของหนงัสือเร่ืองน้ี ส่วนงานสามารถติดตามการด�ำเนินการของหนงัสือไดท่ี้กองคลงั
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การยกเลกิหนังสือ

	 ในกรณีท่ีตอ้งการยกเลิกหนงัสือท่ีด�ำเนินการลงทะเบียนรับ ออกเลขท่ีหนงัสือ ค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั และ

ไดด้�ำเนินการส่งไปยงัส่วนงานท่ีเก่ียวขอ้งแลว้ ใหด้�ำเนินการดงัน้ี 

	 	 1. เลือกหนงัสือท่ีตอ้งการยกเลิก

	 	 2. ไปยงัส่วนการด�ำเนินการ เลือก ยกเลิก ระบบจะแสดงกล่องขอ้ความใหบ้นัทึก เหตุผลการยกเลิกหนงัสือ

เร่ืองน้ี และระบุวนัท่ีในการด�ำเนินการยกเลิก กด OK

	 3. ส่วนงานท่ีไดรั้บหนงัสือฉบบัน้ี เม่ือเปิดหนงัสือฉบบัน้ีท่ีไดรั้บจากมหาวทิยาลยัจะปรากฏขอ้ความ “ยกเลิกวนัท่ี 

..........” ซ่ึงหมายถึงหนงัสือฉบบัน้ีมหาวทิยาลยัขอแจง้ยกเลิก ส่วนงานไม่ตอ้งด�ำเนินการใด ๆ กบัหนงัสือเลขท่ีน้ี
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การแนบไฟล์เพิม่เตมิ

	 ในกรณีท่ีตอ้งการแนบไฟลเ์พิ่มเติม หรือลืมแนบไฟล ์แต่ไดส่้งหนงัสือไปยงัส่วนงานแลว้ ใหด้�ำเนินการดงัน้ี

	 	 1. เลือกหนงัสือท่ีตอ้งการแนบไฟลเ์พิ่มเติมข้ึนมา

	 	 2. ไปยงัส่วนการด�ำเนินการ เลือก ส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล

3. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ

4. แนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม คลิก Browse.. เลือกไฟลท่ี์ตอ้งการแนบเพิ่มเติม คลิก Add และคลิก OK
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	 5. เม่ือดูท่ีแสดงรายการส่งออก ไฟลท่ี์แนบเพิ่มเติมจะปรากฏในส่วนของรายละเอียด

ไฟลท่ี์แนบเพิ่มเติม
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การส่งหนังสือไปยงังานภายในกอง หรือหน่วยงานระดบัภาควชิาของส่วนงาน

	 ในการส่งหนงัสือผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์นั้น ในส่วนของการส่งออก ระบบจะแสดงรายช่ือระดบัส่วน

งานเท่านั้น แต่ถา้ตอ้งการส่งหนงัสือไปยงัหน่วยงานยอ่ยภายในส่วนงาน ใหด้�ำเนินการดงัตวัอยา่ง

	 ตวัอยา่ง : การส่งหนังสือไปยงังานประชาสัมพันธ์ ซ่ึงเป็นหน่วยงานภายในกองบริหารงานท่ัวไป

	 	 1. แถบขอ้มูลส่วนงาน 1 เลือกรายช่ือส�ำนกังานอธิการบดี

	 	 2. แถบขอ้มูล 2 จะแสดงรายช่ือกอง/หน่วยงานในสงักดัอธิการบดี เลือกรายช่ือกองบริหารงานทัว่ไป

	 	 3. แถบขอ้มูล 3 จะแสดงรายช่ืองานในภายกองบริหารงานทัว่ไป เลือกงานประชาสมัพนัธ์	

 3

 2

 1
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กรณหีน่วยงานใหม่ขอเพิม่ site ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

	 ในกรณีเป็นหน่วยงานท่ีเกิดข้ึนใหม่ เช่น เป็นหน่วยงานใหม่ระดบัส่วนงาน หรือเป็นหน่วยงานใหม่ระดบัภาควชิาจาก

การปรับโครงสร้างการบริหาร ซ่ึงไดรั้บการก�ำหนดรหสัหน่วยงานจากมหาวทิยาลยัแลว้ และตอ้งการเพิ่ม site หน่วยงาน

เขา้ไปในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เพื่อใหส้ามารถด�ำเนินการรับ-ส่งหนงัสือผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้ ให้

ด�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 1. พิมพ ์URL : http://iservice.mahidol  เพื่อเขา้สู่หนา้ IService Site

	 	 2. เลือกเมนูดา้นซา้ย Document/Dowload แบบฟอร์มต่าง ๆ

	 	 3. เลือก “แบบฟอร์มขอเพิ่มไซตง์านระบบสารบรรณฯ

 3

 2

 1
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	 	 4. คลิก OK เพ่ือยนืยนัการเปิดไฟล์

	 	 5. คลิก Cancel
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	 	 6. โปรแกรม MS Excel เปิดไฟลแ์บบฟอร์ม

	 	 รายละเอียดแบบฟอร์มประกอบดว้ย (ดูรายละเอียดการกรอกแบบฟอร์มไดจ้ากตวัอยา่ง)

	 	 	 - ช่ือหน่วยงาน 

	 	 	 - ช่ือยอ่หน่วยงาน

	 	 	 - เลขท่ีหนงัสือออก

	 	 	 - ช่ือ-นามสกลุ

	 	 	 - อีเมล์

	 	 7. หน่วยงานท�ำหนงัสือแจง้ไปยงักองเทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อขอท�ำการเพิ่มไซตง์านระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์
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การ Export รายการหนังสือไปยงั Microsoft Excel

	 หากผูใ้ชร้ะบบตอ้งการ Export รายการหนงัสือไปแสดงในรูปแบบของ Excel ใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 1. เลือกเมนู “เอกสารเขา้” หรือ “เอกสารออก” ระบบจะแสดงรายการหนงัสือเขา้หรือหนงัสือออกทั้งหมด

	 	 2. คลิกปุ่ม Actions ดงัรูป ระบบจะแสดงเมนูยอ่ย เลือก “Export to Spreadsheet”

	 	 3. ระบบจะแสดงแถบใหเ้ปิดไฟล ์หรือบนัทึกลงในคอมพิวเตอร์
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	 	 4. เม่ือเปิดไฟล ์ จากโปรแกรม Microsoft Excel จะไดร้ายการหนงัสือ ซ่ึงมีรายละเอียดเหมือนท่ีแสดงใน

ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์
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ปัญหา และแนวทางการแก้ไข
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	 ปัญหาและอุปสรรคท่ีพบในการปฏิบติังานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีผ่านมา ผูจ้ดัท�ำไดร้วบรวมจาก

ประสบการณ์ท่ีพบขณะปฏิบติังานและจากการสอบถามผูป้ฏิบติังานในงานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทัว่ไป พร้อมทั้ง

แนวทางการแกไ้ขปัญหาและการเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชนก์บัผูท่ี้เก่ียวขอ้งไดศึ้กษาได ้ โดยแยกออกตามขั้นตอนหลกัใน

การปฏิบติังาน ดงัน้ี 

	 การก�ำหนดรหัส และวเิคราะห์หมวดเอกสาร

		  1. ประเดน็ปัญหา : หนังสือทีล่งทะเบียนรับแล้ว และส่งต่อไปยงักองทีม่ภีารกจิทีเ่กีย่วข้อง ต่อมากองดงักล่าว

ส่งหนังสือกลบัคนื และแจ้งว่าไม่ได้เป็นผู้รับผดิชอบในการด�ำเนินการหนังสือฉบับนี ้จะด�ำเนินการอย่างไร

	 	 การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : การวเิคราะห์หนงัสือแลว้ส่งไปผดิกองนั้น อาจเกิดบางเร่ืองจะมีความ

เก่ียวขอ้งกบัภารกิจ ความรับผดิชอบของกองมากกวา่ 1 กอง อาทิเช่น เร่ืองงบประมาณเก่ียวขอ้งกบักองแผนงาน หรือกองคลงั 

เร่ืองของนกัศึกษา/ทุนการศึกษา เก่ียวขอ้งกบักองกิจการนกัศึกษา กองบริหารการศึกษา หรือกองวเิทศสมัพนัธ์ เร่ืองอตัราก�ำลงั 

เก่ียวขอ้งกบักองทรัพยากรบุคคล หรือกองแผนงาน เป็นตน้ หรือบางคร้ังอาจจะมีการเปล่ียนแปลงมอบหมายภาระงานระหวา่ง

กองใหม่ และไม่ไดแ้จง้มายงังานบริหารเอกสาร ท�ำใหย้งัมีการวเิคราะห์และส่งหนงัสือไปกองเดิม ดงันั้นหากไดรั้บหนงัสือส่ง

กลบัคืนมาใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 	 - กรณีในเนือ้หามีการอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน

	 	 	 	 1. ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เลือกเมนู “หนงัสือเขา้”

	 	 	 	 2. เลือกสญัลกัษณ์ ... เพื่อแสดงช่องแถบรับขอ้มูล 

	 	 	 	 3. ระบุเลขท่ีหนงัสือท่ีอา้งถึงในช่องแถบรับขอ้มูล “เลขท่ีหนงัสือ”

	 	 	 	 4. ดูในส่วนการปฏิบติัวา่ไดร้ะบุมอบหมายใหก้องไหนเป็นผูรั้บผดิชอบ ติดต่อไปยงักอง   

ดงักล่าว เพื่อยนืยนัวา่เป็นผูรั้บผดิชอบเร่ืองท่ีไดรั้บคืน

	 	 	 	 5. ในเอกสาร (กระดาษ) ใหร้ะบุ (1) กองท่ีส่งหนงัสือคืน และระบุ (2) กองใหม่ท่ีรับผดิชอบ

ด�ำเนินการต่อไป จากขอ้ 4 ในบรรทดัต่อมา

	 	 	 	 6. ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ไปยงัเมนู “ติดตามการด�ำเนินการ” ในแถบรับขอ้มูล 

“เลขท่ีหนงัสือ” ระบุเลขท่ีหนงัสือท่ีไดรั้บคืนมา

	 	 	 	 7. ในส่วนการปฏิบติั กรอก (1) กองท่ีส่งคืนหนงัสือ และกรอก (2) กองท่ีรับผดิชอบด�ำเนิน

การต่อไป จากขอ้ 4

	 	 	 	 8. แสกนหนงัสือน�ำส่ง แนบไฟลเ์พิ่มเติม

	 	 	 	 9. ส่งเร่ืองไปยงั (2) กองใหม่ท่ีเป็นผูด้ �ำเนินการต่อไป

			   - กรณีไม่มีการอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน

	 	 	 	 1. ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เลือกเมนู “หนงัสือเขา้”

	 	 	 	 2. เลือกสญัลกัษณ์ ... เพื่อแสดงช่องแถบรับขอ้มูล 

	 	 	 	 3. ระบุค�ำส�ำคญั หรือ ช่ือเร่ือง ในแถบขอ้มูล “เร่ือง”

	 	 	 	 4. พิจารณาดูรายการท่ีแสดงข้ึนมาวา่มีเร่ืองใดท่ีมีช่ือเร่ืองเหมือนหรือคลา้ยคลึงกบัเร่ืองท่ีได้

รับคืน

	 	 	 	 5. เปิดเร่ืองท่ีมีช่ือเร่ืองเหมือนหรือคลา้ยคลึง และดูไฟลเ์อกสารท่ีแนบเพื่อพิจารณาเน้ือหา

	 	 	 	 6. ดูในส่วนการปฏิบติัวา่ไดร้ะบุมอบหมายใหก้องไหนเป็นผูรั้บผดิชอบ ติดต่อไปยงักองดงั

กล่าว เพื่อยนืยนัวา่เป็นผูรั้บผดิชอบเร่ืองท่ีไดรั้บคืน

	 	 	 	 7. ในเอกสาร (กระดาษ) ใหร้ะบุ (1) กองท่ีส่งหนงัสือคืน และระบุ (2) กองใหม่ท่ีรับผดิชอบ
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ด�ำเนินการต่อไป จากขอ้ 4 ในบรรทดัต่อมา

	 	 	 	 	 	 8. ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ไปยงัเมนู “ติดตามการด�ำเนินการ” 

ในแถบรับขอ้มูล “เลขท่ีหนงัสือ” ระบุเลขท่ีหนงัสือท่ีไดรั้บคืนมา

	 	 	 	 	 	 9. ในส่วนการปฏิบติั กรอก (1) กองท่ีส่งคืนหนงัสือ และกรอก (2) กองท่ี

รับผดิชอบด�ำเนินการต่อไป จากขอ้ 4

	 	 	 	 	 	 10. แสกนหนงัสือน�ำส่ง แนบไฟลเ์พิ่มเติม

	 	 	 	 	 	 11. ส่งเร่ืองไปยงั (2) กองใหม่ท่ีเป็นผูด้ �ำเนินการต่อไป

	 	 	 (ในกรณีท่ีเม่ือปฏิบติัตามขา้งตน้แลว้ และไดรั้บการปฏิเสธจากกองต่าง ๆ วา่ไม่ไดเ้ป็นผูรั้บผดิชอบ 

หรือไม่สามารถหาไดว้า่หนงัสือฉบบัท่ีไดรั้บคืนอยูใ่นความรับผดิชอบของกองไหน ใหเ้สนอหวัหนา้งานบริหารเอกสาร เพื่อ

น�ำเสนอผูบ้ริหาร เพื่อพิจารณาสัง่การต่อไป)
	

		  ตวัอย่าง : งานบริหารเอกสารไดรั้บหนงัสือจากกรมควบคุมโรค เลขท่ี สธ 0402/1954 เร่ือง การปฏิบติัราชการ

ชดใชทุ้นของนางสาว...... นกัเรียนทุกรัฐบาล ซ่ึงงานบริหารเอกสารไดว้เิคราะห์และส่งไปยงักองบริหารการศึกษาเพื่อด�ำเนิน

การต่อไป แต่ต่อมากองบริหารการศึกษาส่งเร่ืองคืน พร้อมแจง้วา่ไม่ไดเ้ป็นผูรั้บผดิชอบด�ำเนินการในเร่ืองน้ี ดงันั้นงานบริหาร

เอกสารจึงไดด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 	 เม่ือพิจารณารายละเอียดของหนงัสือ พบวา่ มีการอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืน งานบริหารเอกสารด�ำเนิน

การคน้หาเร่ืองจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ตามเลขท่ีหนงัสือท่ีอา้งถึง เม่ือตรวจสอบพบวา่ เป็นเร่ืองท่ีมอบหมายให้

กองทรัพยากรบุคคลเป็นผูด้ �ำเนินการ จึงไดติ้ดต่อไปยงักองทรัพยากรบุคคล พร้อมแจง้ถึงรายละเอียดของหนงัสือท่ีไดรั้บคืน

จากกองบริหารการศึกษาวา่เป็นของกองทรัพยากรบุคคลด�ำเนินการหรือไม่ ซ่ึงไดรั้บแจง้วา่ใช่ ในเอกสาร (กระดาษ) ระบุ (1) 

กองบริหารการศึกษา และ (2) กองทรัพยากรบุคคล ส�ำหรับในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เปิดเลขท่ีหนงัสือท่ีไดรั้บคืน ใน

ส่วนการปฏิบติั ระบุ (1) กองบริหารการศึกษา และ (2) กองทรัพยากรบุคคล จากนั้นสแกนแนบไฟลเ์พิ่มเติม และส่งต่อไปยงั

กองทรัพยากรบุคคลเพื่อด�ำเนินการต่อไป

	 หมายเหต ุ : ผูจ้ดัท�ำไดร้วบรวมเร่ืองท่ีมกัเกิดความสบัสนในการวเิคราะห์เอกสาร โดยจ�ำแนกตามหมวดเอกสาร ซ่ึงมี

รายละเอียดตามตาราง ดงัน้ี

หมวดใหญ่ หมวดย่อย เร่ือง หน่วยงานผู้รับผดิชอบ

1. การเงิน               

งบประมาณ

1.1 เงินช่วยเหลือและ

เงินอุดหนุน

เบิกเงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล   กองทรัพยากรบุคคล

ขออนุมติัส่วนเกินวงเงินค่ารักษาพยาบาล

พนกังานมหาวทิยาลยั

กองทรัพยากรบุคคล

ขอรับเงินสงเคราะห์ กรณีพนกังานถึงแก่กรรม กองทรัพยากรบุคคล

ขออนุมติัเบิกเงินชดเชย กรณีครบสญัญาจา้ง/

เกษียณอาย/ุเปล่ียนประเภทการจา้ง

กองทรัพยากรบุคคล

ทายาทขอรับเงินตามสิทธิ กองคลงั

1.2 บ�ำเหน็จ บ�ำนาญ บ�ำเหน็จบ�ำนาญ กรณีเปล่ียนสถานภาพ/เกษียณ

อาย/ุถึงแก่ความตาย (อายไุม่เกิน 65 ปี)

กองทรัพยากรบุคคล

การสัง่จ่ายบ�ำเหน็จด�ำรงชีพ กบข. กองทรัพยากรบุคคล

การขอรับบ�ำเหน็จตกทอด กองทรัพยากรบุคคล

บ�ำเหน็จบ�ำนาญ บุคลากรอายเุกิน 65 ปี กองคลงั
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การงดเบิกเบ้ียหวดับ�ำนาญ กองคลงั

บ�ำเหน็จลกูจา้งชาวต่างประเทศ กองคลงั

เบิกเงินช่วยเหลือค่าครองชีพผูรั้บเบ้ียหวดั

บ�ำนาญ

กองคลงั

การโอนเงินคืนตามแบบขอเงินคืนจาก กบข กองคลงั

ตรวจสอบขอ้มูลและเงินน�ำส่งเกิน กองคลงั

1.3 เงินค่าตอบแทน เงินค่าตอบแทนอาจารย/์ผูช่้วยสอน กองบริหารการศึกษา

เงินค่าตอบแทนคณะกรรมการกลัน่กรอง

หลกัสูตร

กองบริหารการศึกษา

เงินค่าตอบแทนนอกเวลา แพทย ์พยาบาล กองกิจการนกัศึกษา

เงินบ�ำรุงหอพกั กองคลงั

เงินค่าตอบแทนเงินทุนวจิยั NIH กองคลงั

1.6 เงินรายได้ การโอนเงินรายได้ กองคลงั

การโอนเงิน/เปล่ียนแปลงงบประมาณจากเงิน

รายได้

กองแผนงาน

1.7 การเงินทัว่ไป ชดใชทุ้นกรณีภาระผกูพนัการเป็นนกัศึกษา

หลกัสูตรผูช่้วยพยาบาล/ผูช่้วยทนัตแพทย์

กองกฏหมาย

ชดใชทุ้นกรณีภาระผกูพนัการเป็นนกัศึกษา

หลกัสูตรแพทยศาสตร์/ทนัตแพทยศาสตร์/

เภสชัศาสตร์/พยาบาลศาสตร์

กองบริหารการศึกษา

ค่าธรรมเนียมการศึกษา (จากบณัฑิตวทิยาลยั) กองคลงั

5. บุคลากร 5.5 บรรจุ แต่งตั้ง แต่งตั้งอาจารยพ์ิเศษ กองบริหารการศึกษา

ผูท้รงคุณวฒิุทางดา้นการเรียนการสอน กองบริหารการศึกษา

ประธานกรรมการ/ผูท้รงคุณวฒิุสอบ

วทิยานิพนธ์

กองบริหารการศึกษา

แต่งตั้งอาจารยอ์าคนัตุกะ กองทรัพยากรบุคคล

ขออนุมติัอตัราก�ำลงั กองแผนงาน

5.3 การลา ตาย เกษียณ ลาพกัผอ่น ลาคลอด ลาป่วย ลากิจ กองทรัพยากรบุคคล

รายงานการขาดงาน กองกฏหมาย

5.8 สวสัดิการและการ

ต่ออายุ

การขอวซ่ีาใหบุ้คลากรชาวต่างประเทศ กองทรัพยากรบุคคล

(* กรณีการขอวซ่ีาใหน้กัศึกษาชาวต่างประเทศ 

ดู หมวด 12)
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8. ฝึกอบรม ทุน 

บรรยาย และดูงาน

8.3 ฝึกอบรม ดูงานใน

ต่างประเทศ ทุนรัฐบาล

ต่าง ๆ

ทุน ก.พ./กระทรวงวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี กองวเิทศสมัพนัธ์

ทุนศึกษาต่อระดบัปริญญาเอก (Mahidol-    

Liverpool Stang Mongkolsuk/Mahidol-     

Liverpool Chamlong Harinasuta)

กองวเิทศสมัพนัธ์

ทุนวจิยั/โครงการวจิยั/วทิยานิพนธ์ของ

นกัศึกษา

กองบริหารงานวจิยั

ทุนพฒันาก�ำลงัคนดา้นวทิยาศาสตร์ กองบริหารงานวจิยั

ทุนเครือข่ายเชิงกลยทุธ์ (สกอ.) กองบริหารงานวจิยั

ทุนอุดหนุนการศึกษาโครงการพฒันาอาจารย์

สาขาขาดแคลน

กองแผนงาน

ทุนอุดหนุนการศึกษาโครงการผลิตและพฒันา

อาจารย/์ วทิยาเขตสารสนเทศ

กองแผนงาน

ทุนรัฐบาล (สกอ.) เพ่ือศึกษาวชิาในต่าง

ประเทศ

กองแผนงาน

ทุนเรียนดีดา้นวทิยาศาสตร์ กองกิจการนกัศึกษา

ทุนเรียนดีมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ กองทรัพยากรบุคคล

ทุนมหาวทิยาลยัมหิดล กองทรัพยากรบุคคล

โครงการแพทยห์น่ึงอ�ำเภอหน่ึงทุน (ODOD) กองบริหารการศึกษา

12. นกัศึกษา ไปศึกษาดูงาน (ส่วนหน่ึงของกิจกรรม) กองกิจการนกัศึกษา

ไปศึกษาดูงาน (ส่วนหน่ึงของการเรียนการ

สอน)

กองบริหารการศึกษา

การขอวซ่ีาใหน้กัศึกษาชาวต่างประเทศ กองวเิทศสมัพนัธ์
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	 การลงทะเบียนรับ

	 	 2. ประเดน็ปัญหา : หนังสือภายในทีไ่ม่สามารถอ่านเลขทีห่นังสือได้ชัดเจน เน่ืองจากการเขยีนเลขไทยด้วย

ลายมอื อาจจะมคีวามคล้ายคลงึกนัระหว่างเลข ๔ กบัเลข ๘ หรือเลข ๗ กบัเลข ๙ จะด�ำเนินการลงทะเบียนรับอย่างไร

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : การเขียนเลขท่ีหนงัสือดว้ยตวัเลขไทย ซ่ึงบางคร้ังผูเ้ขียนอาจเขียนดว้ย

ลายมือหวดัท�ำใหบ้างคร้ังเกิดความไม่ชดัเจนการอ่านเลขท่ีหนงัสือ โดยเฉพาะเลข ๔ กบัเลข ๘ และเลข ๗ กบัเลข ๙ ดงันั้นการ

ลงทะเบียนรับดว้ยเลขท่ีหนงัสือ อาจตอ้งพิจารณาขอ้มูลอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย เช่น วนัท่ีของหนงัสือ ช่ือเร่ืองของหนงัสือ เป็นตน้ 

ในการด�ำเนินการลงทะเบียนรับมีแนวทางการด�ำเนินการ ดงัน้ี

		  	  แนวทางท่ี 1 

	 	 	 	 1. เลือกเมนู “รอลงทะเบียนรับหนงัสือ” 

	 	 	 	 2. เลือกสญัลกัษณ์ ... เพื่อแสดงช่องแถบรับขอ้มูล 

	 	 	 	 3. ระบุช่ือส่วนงานในช่องแถบรับขอ้มูล “หน่วยงานท่ีส่ง” หรือเลขท่ีหนงัสือส่วนงานใน

ช่องแถบเลขท่ีหนงัสือ

	 	 	 	 4. ระบบจะแสดงรายการหนงัสือทั้งหมดของส่วนงานนั้น

	 	 	 	 5. เปรียบเทียบวนัท่ีของหนงัสือและช่ือเร่ืองหนงัสือของเอกสาร (กระดาษ) กบัรายการในระบบ

	 	 	 	 6. ด�ำเนินการลงทะเบียนรับ

	 	 	 	 7. ในเอกสาร (กระดาษ) เขียนเลขใหช้ดัเจนก�ำกบัไวบ้นเลขท่ีหนงัสือ

			   แนวทางท่ี 2 

	 	 	 	 1. เลือกเมนู “รอลงทะเบียนรับหนงัสือ” 

	 	 	 	 2. เลือกสญัลกัษณ์ ... เพื่อแสดงช่องแถบรับขอ้มูล 

	 	 	 	 3. ระบุเลขท่ีหนงัสือในช่องแถบรับขอ้มูล “เลขท่ีหนงัสือ”

	 	 	 	 4. ระบบจะแสดงรายการหนงัสือตามเลขท่ีหนงัสือนั้น

	 	 	 	 5. สงัเกตุ ช่ือเร่ืองหนงัสือ และวนัท่ีหนงัสือตรงกบัเอกสารหรือไม่

	 	 	 	 	 5.1 ถา้ตรง ด�ำเนินการลงทะเบียนรับ

	 	 	 	 	 5.2 ไม่ตรง ใหร้ะบุเลขท่ีหนงัสืออีกเลขหน่ึง ตามขั้นตอนท่ี 3

	 	 	 	 6. ในเอกสาร (กระดาษ) เขียนเลขใหช้ดัเจนก�ำกบัไวบ้นเลขท่ีหนงัสือ

		  ตวัอย่าง : งานบริหารเอกสารไดรั้บหนงัสือจากบณัฑิตวทิยาลยั เลขท่ี ๐๕๑๗.๐๒/๐๒๔๓ แต่จากลายมือท่ี

เขียน ไม่แน่ใจวา่เป็นเลขท่ี 243 หรือ 283

			   แนวทางท่ี 1 : ระบุ “บณัฑิตวทิยาลยั” ในช่องแถบรับขอ้มูล “หน่วยงานท่ีส่ง” หรือ ระบุ *.02 ซ่ึงเป็น

เลขท่ีหนงัสือส่วนงานของบณัฑิตวทิยาลยัในช่องแถบรับขอ้มูล “เลขท่ีหนงัสือ” ระบบจะแสดงรายการหนงัสือของบณัฑิต

วทิยาลยัทั้งหมด ใหเ้ลือกดูรายการเลขท่ี 243 และ 283 ใหส้งัเกตวนัท่ีและช่ือเร่ืองหนงัสือท่ีตรงกบัเอกสาร เม่ือพบสามารถลง

ทะเบียนรับได ้และควรเขียนเลขท่ีใหช้ดัเจนก�ำกบัไวใ้นเอกสาร (กระดาษ) ดว้ย

		  	 แนวทางท่ี 2 : ระบุเลขท่ี 243 ในช่องแถบรับขอ้มูล “เลขท่ีหนงัสือ” ระบบจะแสดงรายการหนงัสือ

ตามเลขท่ี 243 ใหเ้ปรียบเทียบช่ือเร่ือง และวนัท่ีของหนงัสือ ถา้ตรงกบัเอกสารกส็ามารถด�ำเนินการลงทะเบียนรับได ้แต่ถา้ไม่

ตรงใหร้ะบุเลขท่ี 283 ในช่องแถบรับขอ้มูล “เลขท่ีหนงัสือ” ระบบจะแสดงรายการหนงัสือตามเลขท่ี 283 ใหเ้ปรียบเทียบช่ือ

เร่ือง และวนัท่ีของหนงัสือ หากตรงกนักส็ามารถลงทะเบียนรับได ้และควรเขียนเลขท่ีใหช้ดัเจนก�ำกบัไวใ้นเอกสาร (กระดาษ) 

ดว้ย
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	 	 3. ประเดน็ปัญหา : หนังสือภายในทีส่่งถงึมหาวทิยาลยัแต่ส่วนงานไม่ได้เขยีนเลขทีห่นังสือไว้ จะด�ำเนินการ

ลงทะเบียนรับอย่างไร

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ในกรณีน้ีหากไม่ปรากฏเลขท่ีหนงัสือ แต่ระบุวนัท่ีของหนงัสือ แสดงวา่ 

ส่วนงานไดอ้อกเลขท่ีหนงัสือจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ แต่ไม่ไดเ้ขียนเลขท่ีหนงัสือลงในเอกสาร (กระดาษ) ใน

การลงทะเบียนรับใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

 			   แนวทางท่ี 1 

	 	 	 	 1. เลือกเมนู “รอลงทะเบียนรับหนงัสือ” 

	 	 	 	 2. เลือกสญัลกัษณ์ ... เพื่อแสดงช่องแถบรับขอ้มูล 

	 	 	 	 3. ระบุช่ือส่วนงานในช่องแถบรับขอ้มูล “หน่วยงานท่ีส่ง” หรือเลขท่ีหนงัสือส่วนงานใน

ช่องแถบเลขท่ีหนงัสือ

	 	 	 	 4. ระบบจะแสดงรายการหนงัสือทั้งหมดของส่วนงานนั้น

	 	 	 	 5. เปรียบเทียบวนัท่ีของหนงัสือและช่ือเร่ืองหนงัสือของเอกสาร(กระดาษ) กบัรายการในระบบ

	 	 	 	 6. เปิดรายการหนงัสือฉบบัดงักล่าว เปิดไฟลเ์อกสารแนบ เพื่อเปรียบเทียบวา่ตรงกบัเอกสาร 

(กระดาษ) หรือไม่ หากตรงกนัใหดู้เลขท่ีหนงัสือท่ีแสดงในรายการ

	 	 	 	 7. ในเอกสาร (กระดาษ) เขียนเลขท่ีหนงัสือท่ีไดจ้ากรายการในระบบฯ

	 	 	 	 8. ด�ำเนินการลงทะเบียนรับ และสแกนแนบไฟลเ์พ่ิมเติมก่อนส่งไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป

			   แนวทางท่ี 2

	 	 	 	 1. ติดต่อไปยงังานสารบรรณของส่วนงานนั้น ๆ

	 	 	 	 2. สอบถามเลขท่ีหนงัสือของเอกสารฉบบันั้น โดยแจง้ช่ือเร่ือง และวนัท่ีออกเลขท่ีหนงัสือ

แก่ส่วนงาน

	 	 	 	 3. เม่ือไดเ้ลขท่ีหนงัสือแลว้ ใหเ้ขียนลงในเอกสาร พร้อมทั้ง แสกนแนบไฟลเ์พิ่มเติม ก่อน

ส่งไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป

		  ตวัอย่าง : งานบริหารเอกสารไดรั้บหนงัสือจากคณะพยาบาลศาสตร์ เลขท่ีหนงัสือ ศธ 0517.05/  ลงวนัท่ี 6 

สิงหาคม 2557 เร่ือง ผลการสรรหาหวัหนา้ภาควชิาการพยาบาลรากฐาน แต่ส่วนงานไม่ไดเ้ขียนเลขท่ีหนงัสือไว ้

			   แนวทางท่ี 1 

	 	 	 	 1. เลือกเมนู “รอลงทะเบียนรับหนงัสือ” 

	 	 	 	 2. เลือกสญัลกัษณ์ ... เพื่อแสดงช่องแถบรับขอ้มูล 

	 	 	 	 3. ระบุช่ือส่วนงานในช่องแถบรับขอ้มูล “*คณะพยาบาล” หรือรหสัส่วนงานในช่องแถบ

เลขท่ีหนงัสือ “*.05”

	 	 	 	 4. ระบบจะแสดงรายการหนงัสือทั้งหมดของคณะพยาบาลศาสตร์

	 	 	 	 5. เปรียบเทียบวนัท่ีของหนงัสือและช่ือเร่ืองหนงัสือของเอกสาร(กระดาษ) กบัรายการใน

ระบบท่ีตรงกนั

	 	 	 	 6. เปิดรายการหนงัสือฉบบัดงักล่าว เปิดไฟลเ์อกสารแนบ เพื่อเปรียบเทียบวา่ตรงกบัเอกสาร 

(กระดาษ) หรือไม่ หากตรงกนัใหดู้เลขท่ีหนงัสือท่ีแสดงในรายการ ท่ีในกรณีน้ีระบบแสดงเลขท่ีหนงัสือ คือ ศธ 0517.05/02417 

	 	 	 	 7. ในเอกสาร (กระดาษ) เขียนเลข 02417 ไวท่ี้ต�ำแหน่งของเลขท่ีหนงัสือ

	 	 	 	 8. ด�ำเนินการลงทะเบียนรับ และสแกนแนบไฟลเ์พ่ิมเติมก่อนส่งไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป

			   แนวทางท่ี 2

	 	 	 	 1. ติดต่อไปยงัธุรการกลางของคณะพยาบาลศาสตร์

	 	 	 	 2. แจง้ปัญหา ระบุความตอ้งการเลขท่ีหนงัสือของคณะ โดยแจง้ช่ือเร่ือง คือ  ผลการสรรหา
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หวัหนา้ภาควชิาการพยาบาลรากฐาน ลงวนัท่ี 6 สิงหาคม 2557 

	 	 	 	 3. เม่ือไดเ้ลขท่ีหนงัสือแลว้ ใหเ้ขียนลงในเอกสาร พร้อมทั้ง สแกนแนบไฟลเ์พิ่มเติม ก่อน

ส่งไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป

	 	 4. ประเดน็ปัญหา : หนังสือภายนอกทีไ่ม่สามารถอ่านเลขทีห่นังสือได้ชัดเจน เน่ืองจาก การเขยีนตวัหนังสือ

หวดั หรือเป็นการส่งหนังสือผ่านทางเคร่ืองโทรสารซ่ึงหมกึพมิพ์เลขทีห่นังสือไม่ชัดเจน หรือเกดิการฉีกขาดตรงต�ำแหน่งของ

เลขทีห่นังสือของเอกสาร (กระดาษ) จะด�ำเนินการลงทะเบียนรับอย่างไร

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ส�ำหรับการลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอกท่ีส่งจากหน่วยงานภายนอกนั้น 

งานบริหารเอกสารตอ้งด�ำเนินการกรอกขอ้มูลจากเอกสาร (กระดาษ) ลงในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เองทั้งหมด ซ่ึงจะ

แตกต่างกับหนังสือภายในท่ีงานบริหารเอกสารสามารถลงทะเบียนรับเอกสารท่ีส่วนงานส่งผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ไดเ้ลย ในกรณีน้ีให้ด�ำเนิการ ดงัน้ี

	 	 	 1. ติดต่อไปยงัหน่วยงานภายนอกเจา้ของหนังสือเพ่ือสอบถามเลขท่ีหนังสือ

	 	 	 2. เขียนเลขท่ีหนังสือท่ีไดก้�ำกบัลงบนเอกสารให้ชดัเจน

	 	 	 3. เลือกเมนู “ ลงทะเบียนรับ” เพ่ือด�ำเนินการลงทะเบียนรับต่อไป

		  5. ประเดน็ปัญหา : ในขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายใน พบว่าเลขทีห่นังสือเดยีวกนั แต่รายละเอยีด

ในเอกสาร (กระดาษ) กบัรายละเอยีดทีแ่สดงในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ไม่เหมอืนกนั จะด�ำเนินการลงทะเบียนรับ

อย่างไร

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ในกรณีน้ี มกัเกิดจากเม่ือคณะฯ ออกเลขท่ีหนงัสือจากระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์แลว้ แต่เขียนเลขท่ีหนงัสือลงในเอกสาร (กระดาษ) สลบักบัเอกสารอีกฉบบัหน่ึงหรือเขียนผดิ ท�ำใหเ้ม่ือเรียก

เลขท่ีหนงัสือจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เพื่อด�ำเนินการลงทะเบียนรับ จะพบวา่ช่ือเร่ืองท่ีแสดงในระบบจะไม่เหมือน

กบัช่ือเร่ืองท่ีแสดงในเอกสาร (กระดาษ) ดงันั้นการด�ำเนินการลงทะเบียนรับใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 	 1. เลือกเมนู “รอลงทะเบียนรับหนงัสือ” 

	 	 	 2. เลือกสญัลกัษณ์ ... เพื่อแสดงช่องแถบรับขอ้มูล 

	 	 	 3. ระบุช่ือส่วนงานในช่องแถบรับขอ้มูล “หน่วยงานท่ีส่ง” หรือเลขท่ีหนงัสือส่วนงานในช่องแถบ

เลขท่ีหนงัสือ

	 	 	 4. ระบบจะแสดงรายการหนงัสือทั้งหมดของส่วนงานนั้น

	 	 	 	 4.1 กรณีหนงัสือท่ีสลบักนัส่งมายงัมหาวทิยาลยัทั้ง 2 ฉบบั พบวา่จะมีช่ือเร่ืองของหนงัสือ

ทั้งสองฉบบัท่ีแสดงในรายการตรงกบัช่ือเร่ืองในเอกสาร (กระดาษ) แต่เลขท่ีหนงัสือไม่ตรงกนั ใหเ้ปิดดูไฟลเ์อกสารแนบมา

เพื่อเปรียบเทียบกบัเอกสาร (กระดาษ) หากตรงกนัใหแ้กไ้ขเลขท่ีหนงัสือในเอกสาร (กระดาษ) ใหต้รงกบัเลขท่ีหนงัสือใน

ระบบฯ และแจง้ไปยงัส่วนงานเพื่อใหแ้กไ้ขเลขท่ีในส�ำเนาเอกสาร (กระดาษ)  ทั้ง 2 ฉบบั ใหต้รงกบัในระบบฯ

	 	 	 	 4.2 กรณีหนงัสือท่ีสลบักนัส่งไปยงัหน่วยงานอ่ืน จะพบวา่ไม่มีช่ือเร่ืองใดท่ีตรงกบัช่ือเร่ือง

ในเอกสาร (กระดาษ) เน่ืองจากเลขท่ีหนงัสือท่ีสลบันั้นส่งไปยงัหน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่มหาวทิยาลยัมหิดล ดงันั้นในกรณีน้ีใน

ติดต่อไปยงัส่วนงานเจา้ของเร่ือง เพื่อแจง้ถึงปัญหาและขอทราบเลขท่ีหนงัสือท่ีถกูตอ้ง เพื่อเขียนลงในเอกสาร (กระดาษ) ให้

ถกูตอ้งต่อไป
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	 	 6. ประเดน็ปัญหา : ในขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ พบว่าหนังสือฉบับดงักล่าวไม่ได้แสกนไฟล์เอกสาร

แนบมาด้วย จะด�ำเนินการอย่างไร 

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ตามประกาศมหาวทิยาลยัมหิดล เร่ือง นโยบายและแนวทางการปฏิบติังาน

ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ในขอ้ท่ี 1.2.1 ระบุวา่ใหส่้วนงานออกเลขท่ีหนงัสือจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์และ

สแกนเอกสารในหนา้ท่ีมีเลขท่ีหนงัสืออก จนถึงหนา้ท่ีมีลายเซ็นตผ์ูบ้ริหารของส่วนงานนั้น ๆ และแนบไฟลส่์งดว้ยทุกคร้ัง ดงั

นั้นการลงทะเบียนรับหนงัสือตอ้งมีการสแกนหนา้หนงัสือน�ำส่งเป็นไฟลแ์ละแนบมาทุกคร้ัง แต่หากพบวา่ไม่มีไฟลแ์นบมา

ดว้ยใหด้�ำเนินการลงทะเบียนรับหนงัสือตามปกติ เม่ือเขียนเลขทะเบียนรับลงบนเอกสารแลว้ ใหน้�ำเอกสารมาสแกน พร้อมตั้ง

ช่ือไฟลเ์ป็นเลขทะเบียนรับ จากนั้นด�ำเนินการตาม “เทคนิคในการปฏิบติังานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ : การแนบไฟล์

เพิ่มเติม” ดงัน้ี

	 	 	 1. ไปยงัส่วนการด�ำเนินการ : เลือก ส่งออกหน่วยงานใน ม.มหิดล

	 	 	 2. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ

	 	 	 3.  ท่ีแนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม คลิก Browse... 

	 	 	 4.  เลือกไฟลเ์ลขทะเบียนรับท่ีแสกน

	 	 	 5. คลิก Add และ OK เพ่ือส่งหนงัสือไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

	 	 (หมายเหต ุ : การแสกนหนงัสือน�ำส่งจากส่วนงานและแนบไฟลม์าพร้อมกนันั้น จะเป็นประโยชนม์าก

ส�ำหรับการติดตามเอกสาร เน่ืองจากในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ จะแสดงขอ้มูลคร่าว ๆ  ของหนงัสือฉบบันั้น ๆ  เช่น เลข

ท่ีหนงัสือ วนัท่ี เร่ือง เรียนถึง แต่ไฟลห์นงัสือท่ีแนบมาจะเป็นการแสกนหนา้หนงัสือฉบบันั้นๆ ท�ำใหท้ราบรายละเอียดทั้งหมด 

ซ่ึงบางคร้ังอาจมีการตั้งช่ือเร่ืองท่ีเหมือนกนั จึงตอ้งอาศยัไฟลท่ี์แนบมาเพื่อดูรายละเอียดของหนงัสือฉบบันั้น) 

		  7. ประเดน็ปัญหา : เมือ่ท�ำการลงทะเบียนรับหนังสือ และด�ำเนินการส่งไปกองทีเ่กีย่วข้องต่อไปผ่านระบบ

สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์แล้ว แต่พบว่ากรอกข้อมูลเลขทีห่นังสือผดิ จะด�ำเนินการแก้ไขอย่างไร

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์นั้น เม่ือลงทะเบียนรับหนงัสือแลว้ เม่ือ

พบวา่มีการกรอกขอ้มูลผดิ เช่น เลขท่ีหนงัสือ ศธ 0517.03/848 แต่กรอกเป็น ศธ 0517.03/884 หากยงัไม่ไดส่้งหนงัสือดงักล่าว

ในระบบฯ ไปยงักองท่ีเก่ียวขอ้ง กย็งัสามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้ (สงัเกตจากช่องบนัทึกขอ้มูลเป็นสีขาว และยงัสามารถลบขอ้มูล

ในช่องได)้ แต่ถา้หากส่งหนงัสือดงักล่าวไปยงักองท่ีเก่ียวขอ้งแลว้ กจ็ะไม่สามารถแกไ้ขรายละเอียดของหนงัสือนั้นได ้ 

(สงัเกตจากช่องบนัทึกขอ้มูลเป็นสีเทา และไม่สามารถด�ำเนินการใด ๆ กบัขอ้มูลได)้ ดงันั้น เม่ือพบวา่กรอกขอ้มูลผดิ และได้

ส่งต่อไปยงักองท่ีเก่ียวขอ้งผา่นระบบฯ ไปแลว้ จ�ำเป็นตอ้งยกเลิกการลงทะเบียนรับหนงัสือฉบบันั้น และด�ำเนินการลง

ทะเบียนรับใหม่ ซ่ึงมีขั้นตอนในการด�ำเนินการยกเลิกหนงัสือตาม “เทคนิคในการปฏิบติังานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ : 

การยกเลิกหนงัสือ” ดงัน้ี

	 	 	 1. เลือกเมนู “ติดตามการด�ำเนินการ”

	 	 	 2. เลือกรายการหนงัสือท่ีจะยกเลิก

	 	 	 3. ไปยงัส่วนการด�ำเนินการ เลือก “ยกเลิก” ระบบจะแสดงกล่องขอ้ความใหบ้นัทึก เหตุผลการยกเลิก

หนงัสือ และระบุวนัท่ีในการด�ำเนินการยกเลิก คลิก ok

	 	 	 4. ในระบบหนงัสือฉบบัน้ีจะปรากฏขอ้ความสีแดง “ยกเลิกวนัท่ี .......” ซ่ึงหมายถึง ขอยกเลิกเลขลง

ทะเบียนรับหนงัสือฉบบัน้ี

	 	 	 5. ลบเลขท่ีลงทะเบียนรับในเอกสาร (กระดาษ) และด�ำเนินการลงทะเบียนรับใหม่ต่อไป
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	 การลงออกเลขทีห่นังสือ

	 	 8. ประเดน็ปัญหา : หากมกีองต่าง ๆ โทรศัพท์มาขอเลขทีห่นังสือ โดยแจ้งว่าหนังสือทีต้่องออกเลขทีย่งัอยู่

ระหว่างด�ำเนินการเสนอให้ผู้บริหารลงนามน้ัน จะด�ำเนินการอย่างไร
 

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : การท่ีจะออกเลขท่ีหนงัสือไดน้ั้น หนงัสือฉบบันั้นตอ้งมีการลงนามของผู ้

บริหารก่อน จึงจะสามารถออกเลขท่ีหนงัสือได ้ แต่หากในกรณีเร่งด่วนท่ีกองต่าง ๆ จ�ำเป็นตอ้งออกเลขท่ีหนงัสือเลย และ

หนงัสือฉบบัดงักล่าวยงัอยูร่ะหวา่งการเสนอลงนามของผูบ้ริหาร กอ็นุโลมออกเลขท่ีหนงัสือใหไ้ด ้โดยใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 	 1. เลือกเมนู “ลงทะเบียนส่ง”

	 	 	 2. สอบถามรายละเอียดของหนงัสือ

	 	 	 	 - ประเภทหนงัสือ : ทัว่ไป หรือ เวยีน

	 	 	 	 -  ช่ือหน่วยงานท่ีขอเลขท่ีหนงัสือ

	 	 	 	 -  ช่ือเร่ือง

	 	 	 	 -  เรียนถึง

	 	 	 3. ก�ำหนดหมวดเอกสารและการปฏิบติั

	 	 	 4. คลิก ok เพื่อออกเลขท่ีหนงัสือ

	 	 	 เม่ือแจง้เลขท่ีหนงัสือ และวนัท่ีออกเลขท่ีแลว้ ใหห้น่วยงานผูข้อเลขท่ีหนงัสือส่งส�ำเนาหนงัสือฉบบั

นั้น ส่งมายงังานบริหารเอกสาร เพื่อด�ำเนินการบนัทึกรายละเอียด และแสกนเอกสารเขา้สู่ระบบต่อไป

	 	 9. ประเดน็ปัญหา : ทุก ๆ ต้นเดอืน หรือช่วงต้นปีงบประมาณ มกัจะมกีองต่าง ๆ แจ้งว่ามคีวามจ�ำเป็นทีต้่อง

ขอออกเลขทีห่นังสือย้อนหลงั ซ่ึงระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ไม่สามารถออกเลขทีย้่อนหลงัได้ จะด�ำเนินการอย่างไร 

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : การออกเลขท่ีหนงัสือในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์นั้น จะเป็นการ

ออกเลขท่ีตามวนัเวลาจริงท่ีเป็นปัจจุบนั (real time) ดงันั้นหากมีความตอ้งการออกเลขท่ีวนัเวลายอ้นหลงั ระบบไม่สามารถ

ด�ำเนินการใหไ้ด ้ ในกรณีน้ีทุก ๆ ส้ินเดือน งานบริหารเอกสารจะติดต่อไปยงักองต่าง ๆ เพื่อสอบถามความตอ้งการเลขท่ี

หนงัสือท่ีลงวนัท่ี ณ วนัส้ินเดือน และสร้างเลขท่ีหนงัสือเผือ่ไวร้องรับในกรณีเม่ือวนัต่อมาซ่ึงเป็นเดือนใหม่ หากมีกองใด ๆ 

ตอ้งการออกเลขท่ีหนงัสือของเดือนท่ีผา่นมากจ็ะมีเลขท่ีหนงัสือยอ้นหลงัรองรับได ้โดยใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 	 1. เลือกเมนู “ลงทะเบียนส่ง”

	 	 	 2. รายละเอียดท่ีจ�ำเป็นตอ้งใส่ (มีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง *) คือ

	 	 	 	 - จาก : ใหร้ะบุ “วา่ง”

	 	 	 	 - เร่ือง : ใหร้ะบุ “วา่ง”

	 	 	 	 - เรียน : ใหร้ะบุ “วา่ง”

	 	 	 3. คลิก ok เพื่อสร้างเลขท่ีหนงัสือ

	 	 	 4. เลขท่ีหนงัสือน้ีจะอยูใ่นสถานะ “รอด�ำเนินการ”

	 	 	 เม่ือข้ึนเดือนใหม่หากมีกองใด ๆ ตอ้งการออกเลขท่ีหนงัสือท่ีลงวนัท่ีของเดือนท่ีแลว้ ซ่ึงเป็นการขอ

ออกเลขท่ีหนงัสือยอ้นหลงั ใหด้�ำเนินการดงัน้ี

	 	 	 1. เลือกเมนู “รอด�ำเนินการ”

	 	 	 2. ระบบฯ จะแสดงรายการหนงัสือท่ีรอด�ำเนินการส่ง ใหเ้ลือกเลขท่ีหนงัสือของเดือนท่ีผา่นมา ท่ี

ระบุรายละเอียดวา่ “วา่ง”

	 	 	 3. เขียนเลขท่ีหนงัสือและวนัท่ี ลงในเอกสาร (กระดาษ) 
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	 	 	 4. ในระบบฯ ใหก้รอกรายละเอียดของหนงัสือแทน “วา่ง”  ก�ำหนดหมวดเอกสาร และส่งไปยงักอง

ท่ีร้องขอเพื่อด�ำเนินการต่อไป

	 การออกเลขทีค่�ำส่ัง ออกประกาศ ระเบียบ ข้อบังคบั

	 	 10. ประเดน็ปัญหา : หากมกีองต่าง ๆ โทรศัพท์มาขอเลขทีค่�ำส่ัง ออกประกาศ ระเบียบ ข้อบังคบั โดยแจ้งว่า

เร่ืองยงัอยู่ระหว่างด�ำเนินการเสนอให้ผู้บริหารลงนามน้ัน จะด�ำเนินการอย่างไร 

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : การท่ีจะออกเลขท่ีค�ำสัง่ ออกประกาศ ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัไดน้ั้น ค �ำสัง่ 

ประกาศ ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัฉบบันั้นตอ้งมีการลงนามของผูบ้ริหารก่อน จึงจะสามารถออกเลขท่ีค�ำสัง่ ออกประกาศ 

ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัได ้แต่หากในกรณีเร่งด่วนท่ีกองต่าง ๆ จ�ำเป็นตอ้งออกเลขท่ีค�ำสัง่ ออกประกาศ ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั

เลย และหนงัสือฉบบัดงักล่าวยงัอยูร่ะหวา่งการเสนอลงนามของผูบ้ริหาร กอ็นุโลมออกเลขท่ีค�ำสัง่ ออกประกาศ ระเบียบ หรือ

ขอ้บงัคบัใหไ้ด ้โดยใหด้�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 	 1. เลือกเมนู “ค�ำสัง่/ประกาศ/...”

	 	 	 2. สอบถามรายละเอียด

	 	 	 	 -  ประเภทหนงัสือ : ค �ำสัง่/ประกาศ/ระเบียบ/ขอ้บงัคบั

	 	 	 	 -  ช่ือหน่วยงานท่ีร้องขอ

	 	 	 	 -  ช่ือเร่ือง

	 	 	 	 -  เรียนถึง

	 	 	 3. ก�ำหนดหมวดเอกสารและการปฏิบติั

	 	 	 4. คลิก ok เพื่อออกเลขท่ีค�ำสัง่ ออกประกาศ ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั

	 	 	 เม่ือด�ำเนินการเรียบร้อยแลว้ แจง้ใหห้น่วยงานผูร้้องขอ ส่งส�ำเนาค�ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั

ฉบบันั้น ส่งมายงังานบริหารเอกสาร เพื่อด�ำเนินการบนัทึกรายละเอียด และแสกนเอกสารเขา้สู่ระบบต่อไป
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	 การเวยีนหนังสือ

	 	 11. ประเดน็ปัญหา : ผู้บริหารส่ังการให้งานบริหารเอกสารเวยีนแจ้งหนังสือไปยงัส่วนงานทีเ่กีย่วข้อง แต่ไม่

ได้ระบุรายช่ือส่วนงานทีต้่องการเวยีน หรือเวยีนแจ้งถงึคณะท�ำงาน หรือบุคคล โดยไม่ระบุส่วนงาน จะด�ำเนินการอย่างไร
 

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : การเวยีนเอกสารจากงานบริหารเอกสารถึงส่วนงานต่าง ๆ จะเวยีนผา่น

ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ตามการสัง่การของผูบ้ริหาร โดยปกติจะสัง่การใหช้ดัเจนวา่จะเวยีนหนงัสือไปยงัส่วนงาน

ไหนบา้ง เช่น สมควรเวยีนแจง้ทุกส่วนงาน   หรือสมควรแจง้คณะ ......   เป็นตน้ แต่ในบางคร้ังผูบ้ริหารอาจสัง่การใหเ้วยีน

หนงัสือแจง้ไปยงัตวับุคคล หรือคณะท�ำงานใด ๆ ซ่ึงไม่ไดร้ะบุวา่สงักดัอยูส่่วนงานไหน และกองผูรั้บผดิชอบกไ็ม่ไดแ้นบราย

ช่ือส่วนของของคณะท�ำงานนั้น ๆ มาดว้ย ท�ำใหง้านบริหารเอกสารไม่สามารถเวยีนหนงัสือฉบบัดงักล่าวได ้ ดงันั้นในการ

ด�ำเนินการเวยีนหนงัสือผูด้ �ำเนินการเวยีนหนงัสือตอ้งตรวจสอบขอ้มูลท่ีจ�ำเป็นในการด�ำเนินการ ดงัน้ี

	 	 	 1. การสัง่การของผูบ้ริหารวา่ตอ้งการเวยีนไปส่วนงานไหนบา้ง

	 	 	 2. หากมีการสัง่การใหเ้วยีนแจง้ถึงคณะท�ำงาน หรือตวับุคคล ใหต้รวจสอบวา่มีรายช่ือส่วนงานท่ี

ตอ้งการเวยีนแนบมาดว้ยหรือไม่

	 	 	 3. หากไม่มีใหติ้ดต่อไปยงักองเจา้ของเร่ือง เพื่อสอบถามถึงส่วนงานท่ีตอ้งการเวยีน

	 	 	 4. ก�ำชบัต่อกองเจา้ของเร่ืองวา่ในกรณีการสัง่การถึงตวับุคคล หรือคณะท�ำงาน ใหแ้นบรายช่ือส่วน

งานท่ีตอ้งการเวยีนแจง้ต่อไปดว้ย

	 	 (หมายเหต ุ : ภายหลงัจากการพดูคุยกบักองถึงปัญหาการไม่แนบรายช่ือส่วนงานมาดว้ย ท�ำใหต้อ้งร้องขอใน

ภายหลงั เม่ือไดพ้ดูคุยก�ำชบัต่อเจา้หนา้ท่ีซ่ึงรับทราบและเขา้ใจถึงขั้นตอนการเวยีนเอกสารของงานบริหารเอกสาร กย็งัไม่พบ

ปัญหาดงักล่าวอีก)

		  ตวัอย่าง : กรมส่งเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอ้มส่งหนงัสือขอเชิญเขา้ร่วมสมัมนาวชิาการ เร่ือง รับมืออยา่งไรกบั

ภยัพิบติัทางธรรมชาติ งานบริหารเอกสารลงทะเบียนรับเลขท่ี 13354 และส่งกองทรัพยากรบุคคลเพื่อด�ำเนินการต่อไป จากนั้น

กองทรัพยากรบุคคลไดเ้สนอรองอธิการบดีเพื่อพิจารณาสัง่การ ซ่ึงท่านสัง่การใหเ้วยีนหนงัสือถึงประธาน BCM ทุกวทิยาเขต 

เพื่อพิจารณา แต่ในการเวยีนหนงัสือฉบบัน้ีพบวา่ กองทรัพยากรบุคคลไม่ไดแ้นบรายช่ือส่วนงานของประธาน BCM ของทุก

วทิยาเขต ท�ำใหง้านบริหารเอกสารไม่สามารถเวยีนหนงัสือฉบบัน้ีได ้ จึงตอ้งติดต่อไปยงักองทรัพยากรบุคคล เพื่อสอบถามวา่ 

BCM ของทุกวทิยาเขตนั้น เป็นส่วนงานไหนบา้ง จึงสามารถเวยีนหนงัสือฉบบัน้ีได ้
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	 การค้นหาหนังสือ

	 	 12. ประเดน็ปัญหา : หากได้รับการร้องขอให้สืบค้นหนังสือเร่ืองหน่ึง แต่ผู้ร้องขอจ�ำเลขทีห่นังสือไม่ได้ แต่

สามารถบอกรายละเอยีดของเนือ้หาคร่าว ๆ จะด�ำเนินการสืบค้นหนังสือฉบับน้ันอย่างไรให้เจอ 

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : เน่ืองจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จดัเกบ็ขอ้มูลแยกเป็นปี พ.ศ คือ 

	 	 	 ปี 2553 มีแฟ้มเกบ็ขอ้มูล 2 แฟ้ม (ขอ้มูลระหวา่งเดือนกรกฏาคม – ธนัวาคม 2553) 

	 	 	 	 - แฟ้ม “สารบรรณกลาง” ขอ้มูลระหวา่งเดือนกรกฏาคม – ตุลาคม 2553

	 	 	 	 - แฟ้ม “สารบรรณกลาง(ส�ำนกังานอธิการบดี)” ขอ้มลูระหวา่งเดือนพฤศจิกายน -ธนัวาคม 2553

	 	 	 ปี 2554 มีแฟ้มเกบ็ขอ้มูล 3 แฟ้ม (ขอ้มูลระหวา่งเดือนมกราคม – ธนัวาคม 2554)

	 	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (54-1)” ขอ้มูลระหวา่ง 1 มกราคม – 15 มีนาคม 2554

	 	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (54-2)” ขอ้มูลระหวา่ง 16 มีนาคม – 2 สิงหาคม 2554

	 	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (54-3)” ขอ้มูลระหวา่ง 3 สิงหาคม – 31 ธนัวาคม 2554

	 	 	 ปี 2555 มีแฟ้มเกบ็ขอ้มูล 4 แฟ้ม (ขอ้มูลระหวา่งเดือนมกราคม – ธนัวาคม 2555)

	 	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-1)” ขอ้มูลระหวา่ง 1 มกราคม – 31 มีนาคม 2555

	 	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-2)” ขอ้มูลระหวา่ง 1 เมษายน – 1 กรกฏาคม 2555

	 	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-3)” ขอ้มูลระหวา่ง 2 กรกฏาคม – 31 ตุลาคม 2555

	 	 	 	 - แฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (55-4)” ขอ้มูลระหวา่ง 1 พฤศจิกายน – 31 ธนัวาคม 2555

	 	 	 	 ตั้งแต่ปี 2556 เป็นตน้ไป มีแฟ้มเกบ็ขอ้มูลปีละ 1 แฟ้ม (ขอ้มูลระหวา่งเดือนมกราคม – ธนัวาคม)

	 	 	 ดงันั้นเพื่อความรวดเร็วและถกูตอ้งในการสืบคน้ จึงควรสอบถามตามล�ำดบัความส�ำคญัของการ

สืบคน้ท่ีจะท�ำใหข้อบเขตของการสืบคน้แคบลง โดยเร่ิมจาก 

	 	 	 	 1. วนัท่ีของหนงัสือวา่อยูใ่นช่วงเดือนใด ปีใด เน่ืองจากระบบฯ ไดแ้ยกเกบ็ขอ้มูลแยกเป็น

รายปี และช่วงเดือน ดงัท่ีไดก้ล่าวมาขา้งตน้

	 	 	 	 2. ประเภทของหนงัสือวา่เป็นหนงัสือจากการลงทะเบียนรับ หนงัสือออกเลขท่ี ค �ำสัง่ 

ประกาศ ระเบียบ ขอ้บงัคบั

	 	 	 	 3. ช่ือเร่ือง ดว้ยการคน้หาจากค�ำส�ำคญัของช่ือเร่ือง ดว้ยการใชเ้คร่ืองหมาย * (ดอกจนั) น�ำ

หนา้ค�ำส�ำคญัท่ีตอ้งการคน้หา

	 	 	 	 4. เม่ือระบบฯ แสดงรายการหนงัสือท่ีไดจ้ากการสืบคน้แลว้ ใหเ้ปิดดูไฟลเ์อกสารท่ีแนบ 

เพื่อยนืยนัขอ้มูลกบัผูร้้องขอวา่เป็นเร่ืองท่ีตอ้งการหรือไม่

	 	 	 	 5. ส่งหนงัสือดงักล่าวไปยงักองท่ีร้องขอผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เพ่ือด�ำเนินการต่อไป

		  ตวัอย่าง : กองทรัพยากรบุคคลตอ้งการส�ำเนาหนงัสือฉบบัหน่ึง แต่จ�ำเลขท่ีหนงัสือไม่ได ้ทราบเพียงช่ือเร่ือง 

คือ เร่ืองการกระจายอายขุองบุคลากรมหาวทิยาลยัมหิดล ดงันั้นไดส้อบถามขอ้มูลตามล�ำดบัความส�ำคญัของการสืบคน้ เพื่อ

ใหสื้บคน้ไดร้วดเร็วและถกูตอ้ง ตามขอ้มูล ดงัน้ี

	 	 	 1. เป็นหนงัสือในปี 2556 เปิดแฟ้มขอ้มูลในแฟ้ม “งานบริหารเอกสาร (56-1)”

	 	 	 2. เป็นหนงัสือออกเลขท่ี เลือกเมนู “เอกสารออก”

	 	 	 3. คน้หาจากช่ือเร่ือง โดยระบุค�ำส�ำคญัของช่ือเร่ือง “*การกระจายอาย”ุ

	 	 	 4. ระบบฯ แสดงรายการหนงัสือเลขท่ี ศธ 0517/2092 ลงวนัท่ี 20 มีนาคม 2556 เร่ือง การกระจายอายุ

ของบุคลากร (Age Distribution) มหาวทิยาลยัมหิดล 

	 	 	 5. เปิดดูไฟลเ์อกสารแนบ แสดงรายละเอียดของหนงัสือแก่กองทรัพยากรบุคคล ซ่ึงกองทรัพยากร

บุคคลไดย้นืยนัวา่เป็นเร่ืองท่ีตอ้งการสืบคน้
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	 	 	 6. ส่งหนงัสือฉบบัดงักล่าวไปยงักองทรัพยากรบุคคลผา่นระบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เพื่อด�ำเนิน

การต่อไป

		  13. ประเดน็ปัญหา : หากมกีารร้องขอให้สืบค้นหนังสือเร่ืองหน่ึง แต่เป็นหนังสือทีด่�ำเนินการในปีย้อนหลงั

จากปีพ.ศ. 2553  จะด�ำเนินการสืบค้นหนังสือฉบับน้ันอย่างไรให้เจอ

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : เน่ืองจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ไดเ้ร่ิมใชต้ั้งแต่เดือนกรกฏาคม 

2553 เป็นตน้มา ดงันั้นหนงัสือลงทะเบียนรับ หนงัสืออกเลขท่ี ค �ำสัง่ ประกาศ ระเบียบ และขอ้บงัคบั ต่าง ๆ ท่ีมีการด�ำเนินการ

ก่อนเดือนกรกฏาคม 2553 จะไม่สามารถสืบคน้ไดจ้ากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ แต่ทั้งน้ีสามารถสืบคน้ไดจ้ากระบบ 

Lotus note ซ่ึงเป็นระบบอิเลก็ทรอนิกส์เดิมท่ีเคยใชใ้นการบริหารเอกสาร ท่ียงัคงเกบ็ขอ้มูล และสามารถสืบคน้ขอ้มูลได ้ ซ่ึง

การใชง้านระบบ Lotus note น้ี ตอ้งใช ้Password ในการเขา้ใชง้าน ดงันั้นจึงตอ้งเป็นผูมี้สิทธ์ิใชเ้ท่านั้น โดยด�ำเนินการ ดงัน้ี

	 1. เขา้ระบบ Lotus Note โดยการคลิกท่ีไอคอน Notes บนหนา้จอคอมพิวเตอร์

	 2. ระบบจะแสดงตูเ้อกสาร ซ่ึงแบ่งออกตามประเภทของเอกสาร ไดแ้ก่ หนงัสือทัว่ไป ค�ำสัง่ (รวมถึง ประกาศ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบัดว้ย) และหนงัสือเวยีน โดยแยกตามปี พ.ศ 

	 3. เลือกประเภทเอกสารท่ีตอ้งการคน้หา และปีท่ี พ.ศ. ท่ีตอ้งการคน้หา

	 4. ระบุ Password เพ่ือเขา้ใชร้ะบบฯ

	 5. ระบบจะแสดงรายการหนงัสือทั้งหมด

	 6. ดา้นบนมีช่องใส่ขอ้มูลส�ำหรับคน้หา ใหร้ะบุค�ำสืบคน้ และกด enter

	 7. ระบบจะแสดงรายช่ือหนงัสือท่ีสอดคลอ้งกบัค�ำท่ีสืบคน้

	 8. เลือกรายการหนงัสือท่ีตอ้งการ ระบบจะแสดงรายละเอียดหนงัสือท่ีเลือก พร้อมไฟลท่ี์แนบ

	 9. double click ไฟลท่ี์แนบ เลือก view เพื่อดูเอกสารท่ีแสกนไว้
	

	 	 อีกทางหน่ึงท่ีสามารถค้นหนังสือท่ีด�ำเนินการในปียอ้นหลงัท่ีไม่สามารถสืบค้นจากระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ได ้คือ การติดต่อคน้หาหนงัสือท่ีหน่วยจดัเกบ็เอกสาร สงักดักองบริหารงานทัว่ไป ซ่ึงส�ำเนาหนงัสือทุกฉบบัจะ

ถกูจดัเกบ็ไวท่ี้หน่วยจดัเกบ็เอกสาร โดยผูร้้องขอควารมีขอ้มูลพื้นฐานดว้ย เช่น ช่ือเร่ือง วนัเดือนปีของเอกสาร หรือจากหน่วย

งานใด เป็นตน้ เพื่อความสะดวก รวดเร็วในการคน้หา
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	 การใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

		  14. ประเดน็ปัญหา : ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์เป็นระบบทีท่�ำงานผ่านเคร่ืองแม่ข่าย บนระบบ Intranet 

ของมหาวทิยาลยั  หากเคร่ืองแม่ข่ายมปัีญหา หรือไม่สามารถใช้งานอนิเทอร์เน็ตได้ จะท�ำให้ไม่สามารถใช้งานระบบสารบรรณ

อเิลก็ทรอนิกส์ได้ แต่หากมเีอกสารทีจ่�ำเป็นต้องด�ำเนินการในช่วงทีร่ะบบมปัีญหา จะด�ำเนินการอย่างไร

		  การแก้ปัญหาและการเสนอแนะ : ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เป็นระบบท่ีท�ำงานผา่นเคร่ืองแม่ข่าย หาก

ช่วงเวลาใดอินเตอร์เน็ต หรือเคร่ืองแม่ข่ายมีปัญหา จะท�ำใหไ้ม่สามารถใชง้านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้ ถา้มีเอกสาร

ท่ีจ�ำเป็นเร่งด่วนตอ้งด�ำเนินการในช่วงท่ีระบบมีปัญหาไม่สามารถเขา้ใชง้านไดใ้หด้�ำเนินการ ดงัน้ี

		  	 แนวทางท่ี 1 กรณีจ�ำเลขท่ีหนังสือล่าสุดได้

	 	 	 	 - ลงทะเบียนรับ หรือออกเลขท่ีหนงัสือดว้ยเลขท่ีหนงัสือล�ำดบัต่อมาดว้ยมือ ลงในเอกสาร 

(กระดาษ) พร้อมระบุวนัท่ี เวลา หมวดเอกสาร หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ และส�ำเนาเกบ็ไว ้ เอกสารกส็ามารถด�ำเนินการต่อไปได ้

และภายหลงัหากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์พร้อมใชง้านใหด้�ำเนินการลงทะเบียนรับ หรือออกเลขท่ีหนงัสือในระบบฯ 

ในเร่ืองท่ีส�ำเนาเกบ็ไวก่้อน เพื่อใหเ้ลขท่ีหนงัสือตรงกนักบัเลขท่ีหนงัสือในเอกสาร (กระดาษ) และส่งต่อผา่นระบบฯไปยงั

หน่วยงานผูรั้บผดิชอบต่อไป

			   แนวทางท่ี 2 กรณีจ�ำเลขท่ีหนังสือล่าสุดไม่ได้

	 	 	 	 - ติดต่อไปยงัผูดู้แลระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ กองเทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อสอบถาม

เลขท่ีล่าสุดจากฐานขอ้มูล และด�ำเนินการตามแนวทางท่ี 1 ต่อไป

	 กรณีน้ีโดยมากปัญหามกัเกิดจากเคร่ืองแม่ข่ายมีปัญหา ซ่ึงเป็นภารกิจของกองเทคโนโลยสีารสนเทศท่ีตอ้งด�ำเนินการ

แกไ้ข โดยจากการปรึกษาหารือ กอง IT สามารถแกไ้ขระบบใหก้ลบัมาใชง้านตามปกติไดภ้ายใน 30 นาที - 1 ชัว่โมง

	 จากประเดน็ปัญหาทั้ง 14 ประเดน็นั้น หากผูป้ฏิบติังานมีความเขา้ใจในการใชง้านระบบฯ กจ็ะเพิ่มประสิทธิภาพใน

การปฏิบติังาน สามารถแกปั้ญหาไดอ้ยา่งรวดเร็ว และช่วยลดระยะเวลาในการปฏิบติังานได ้ เช่น การลงทะเบียนรับ ใชเ้วลา 

ไม่เกิน 1 นาทีต่อเร่ือง การออกเลขท่ีหนงัสือ ใชเ้วลาไม่เกิน 2-3 นาทีต่อเร่ือง และการสืบคน้หากมีขอ้มูลพื้นฐานท่ีเพียงพอก็

สามารถสืบคน้เร่ืองได ้ภายใน 30 วนิาที เป็นตน้
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ภาคผนวก ก.
	  ระเบียบส�ำนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) 

พ.ศ. 2548

	 เลขท่ีหนงัสือภายในส่วนงาน
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
------------------ 

 
 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๐๖ เสีย
ใหมใหเหมาะสมยิ่งข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้๑

  ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เปนตนไป๒

 ขอ ๓ ใหยกเลิก 
   ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
   ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
   ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๑๖ 
 บรรดาระเบียบ ขอบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําส่ังอ่ืนใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบ
นี้ หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน เวนแตกรณีท่ีกลาวในขอ ๕ 
 ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
 สวนราชการใดมีความจําเปนที่ตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวใน
ระเบียบนี้ ใหขอทําความตกลงกบัผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

                                                           
๑ ความวรรคนี้ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  ความวา  

“โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพื่อให
เหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และเปนการสอดคลอง
กับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ ความคุมคา และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวาง
ระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติ
ราชการ 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้” 
๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง  วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘) 

 หนา ๑ 



105

เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กนัยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๕๓ ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวย
การรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น ใหถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
 ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
 “งานสารบรรณ”  หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเกบ็รักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
 “หนังสือ”  หมายความวา หนังสือราชการ 
 “อิเล็กทรอนิกส”๔  หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทาง
แมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชตางๆ เชนวานั้น 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”๕  หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 “สวนราชการ”  หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ ท้ังใน
ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือในตางประเทศ และ
ใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่อง
ใดๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 
 ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชงานสารบรรณและให
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 
 ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย กับใหมี
หนาท่ีดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 การตีความ การวินิจฉัยปญหา และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง ปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

                                                           
๓ ขอ ๕ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๓ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ
ใหใชความที่พิมพไวแทน 
๔ บทนิยามนี้เพิ่มเติมโดยขอ ๔ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕ บทนิยามนี้เพิ่มเติมโดยขอ ๔ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 หนา ๒ 
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หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

------------------ 
 ขอ ๙๖ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
   ๙.๑ หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
   ๙.๒ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
   ๙.๓ หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ 
   ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
   ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
   ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ขอ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
   ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
   ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
   ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
   ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
   ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
   ๑๐.๖ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนท่ี ๑ 
หนังสือภายนอก 
------------------ 

 ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก ใหจัดทําตามแบบที่ ๑ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

                                                           
๖ ขอ ๙ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๕ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ
ใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๓ 
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   ๑๑.๑ ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 
   ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการหรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย 
   ๑๑.๓ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกหนังสือ 
   ๑๑.๔ เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๑.๕ คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน
สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือ
บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาท่ี 
   ๑๑.๖ อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับ
หนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่
หนังสือ วนัที่ เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
    การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่อง
อ่ืนที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบ
ดวย 
   ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
   ๑๑.๘ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอๆ 
   ๑๑.๙ คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ 
   ๑๑.๑๐ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ
ไวใตลายมือช่ือ ตามรายละเอยีดที่กําหนดไวในภาคผนวก ๓ 
   ๑๑.๑๑ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนงัสือ 
   ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออก
หนังสือ ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับการะทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
ท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมาใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 
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   ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่
ออกหนังสือ และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย 
   ๑๑.๑๔ สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอื่น
ทราบ และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพช่ือเต็มหรือช่ือยอของสวน
ราชการหรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปให เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายช่ือท่ีสงมากให
พิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนท่ี ๒ 

หนังสือภายใน 
------------------ 

 ขอ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ และใหจัดทําตาม
แบบที่ ๒ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๒.๑ สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลง
ช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 
   ๑๒.๒ ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 
   ๑๒.๓ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 
   ๑๒.๔ เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน
หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๒.๕ คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือ
บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาท่ี 
   ๑๒.๖ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค
หลายประการ ใหแยกเปนขอๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย ใหระบุ
ไวในขอนี้ 
   ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง ใหปฏิบัติตามขอ ๑๑.๑๐ และขอ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
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 ในกรณีท่ีกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใชตาม
ความเหมาะสมกใ็หกระทําได 
 

สวนท่ี ๓ 
หนังสือประทบัตรา 

------------------ 
 ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
 หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 
   ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
   ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
   ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
   ๑๓.๕ การเตือนเรื่องที่คาง 
   ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ังใหใช
หนังสือประทับตรา 
 ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๓ ทายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๔.๑ ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบยีนหนังสือสง 
   ๑๔.๒ ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   ๑๔.๓ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
   ๑๔.๔ ช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
   ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ ๗๒ ดวยหมึกแดง 
และใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
   ๑๔.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกหนังสือ 
   ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออก
หนังสือ 
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   ๑๔.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและ
หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยให
ลงตําบลที่อยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
 

สวนท่ี ๔ 
หนังสือส่ังการ 
------------------ 

 ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ
ไวโดยเฉพาะ 
 หนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 
 ขอ ๑๖ คําส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช
กระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๔ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๖.๑ คําส่ัง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
   ๑๖.๒ ท่ี ใหลงเลขที่ท่ีออกคําส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
   ๑๖.๓ เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําส่ัง 
   ๑๖.๔ ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําส่ัง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง (ถามี) ไวดวย 
และจึงลงขอความที่ส่ัง และวันใชบังคับ 
   ๑๖.๕ ส่ัง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกคําส่ัง  
   ๑๖.๖ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือ 
   ๑๖.๗ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
 ขอ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบที่ ๕ ทาย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๗.๑ ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๒ วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
   ๑๗.๓ ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่
เทาใด แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
   ๑๗.๔ พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
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   ๑๗.๕ ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบและ
อางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 
   ๑๗.๖ ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ ขอ 
๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมาก
ขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
   ๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๘ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือ 
   ๑๗.๙ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 ขอ ๑๘ ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๖ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียด ดงันี้ 
   ๑๘.๑ ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
   ๑๘.๒ วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
   ๑๘.๓ ฉบับที่ ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่
เทาใด แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ๆไปตามลําดับ 
   ๑๘.๔ พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
   ๑๘.๕ ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับและ
อางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
   ๑๘.๖ ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอๆ โดยให ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ 
เปนวันที่ใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมาก
ขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
   ๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
   ๑๘.๘ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกขอบังคับ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไว
ใตลายมือช่ือ 
   ๑๘.๙ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
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สวนท่ี ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

------------------ 
 ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
 หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
 ขอ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๗ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๐.๑ ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๒ เร่ืองใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
   ๒๐.๓ ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
   ๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๕ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือ 
   ๒๐.๖ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปล่ียนคําวาประกาศ เปน แจงความ 
 ขอ ๒๑ แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบขัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบ
ท่ี ๘ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๑.๑ แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
   ๒๑.๒ เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ 
   ๒๑.๓ ฉบับที่ ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน 
ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
   ๒๑.๔ ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
   ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
   ๒๑.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกแถลงการณ 
 ขอ ๒๒ ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทําตามแบบที่ ๙ 
ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๒.๑ ขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
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   ๒๒.๒ เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องที่ออกขาว 
   ๒๒.๓ ฉบับที่ ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน ใหลง
ฉบับที่เรียงตามลาํดับไวดวย 
   ๒๒.๔ ขอความ ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
   ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
   ๒๒.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกขาว 
 

สวนท่ี ๖ 
หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นหรอืรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

------------------ 
 ขอ ๒๓ หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทําข้ึน
นอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมมีาถึง
สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคลนิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพราะเจาะจง ใชกระดาษ
ตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๑๐ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๔.๑ เลขที่ ใหลงที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลขที่ ๑ เรียงเปนลําดับไป
จนถึงส้ินปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือท่ัวไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
   ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น 
และจะลงสถานที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
   ๒๔.๓ ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา แลวตอดวย
ช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพช่ือเต็ม โดยมีคํานําหนา
นาม ช่ือ นามสกุล ตําแหนงหนาที่ และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความที่
รับรอง 
   ๒๔.๔ ใหไว ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
   ๒๔.๕ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 
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   ๒๔.๖ ตําแหนง ใหลงตําแหนง ของผูลงลายมือช่ือในหนังสือ 
   ๒๔.๗ รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญที่
ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด ๔x๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก 
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และ
ใหผูนั้นลงลายมือช่ือไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือดวย 
 ขอ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๑ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๕.๑ รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 
   ๒๕.๒ ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม 
   ๒๕.๓ เมื่อ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม 
   ๒๕.๔ ณ ใหลงสถานที่ท่ีประชุม 
   ๒๕.๕ ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซ่ึง
มาประชุมในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนง
ใด 
   ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่
ประชุมซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 
   ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่
ประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม (ถามี) 
   ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
   ๒๕.๙ ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด
ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
   ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 ขอ ๒๖ บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาส่ังการ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
   ๒๖.๑ ช่ือตําแหนงที่บันทึกถึง โดยใชคําขึ้นตนตามที่กาํหนดไวภาคผนวก ๒ 
   ๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ให
ระบุไวดวย 
   ๒๖.๓ ช่ือและตําแหนง ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีท่ีไมใช
กระดาษบันทึกขอความ ใหลงวันเดือนปท่ีบันทึกไวดวย 

 หนา ๑๑ 
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 การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําขึ้นตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับที่ได
กลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือช่ือผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติมใหลงชื่อและ
วัน เดือน ป กํากับเทานั้น 
 ขอ ๒๗๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และส่ือกลางบันทึก
ขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือ
ของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมี
แบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวน และคํารอง เปนตน 
 ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง ส่ือใดๆ ท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณ
ทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดี-อานอยางเดียว หรือแผนดิจิทัล
อเนกประสงค เปนตน 
 

สวนท่ี ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

------------------ 
 ขอ ๒๘ หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ 
   ๒๘.๑ ดวนที่สุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
   ๒๘.๒ ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
   ๒๘.๓ ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 
 ใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท ใหเห็นชัดบน
หนังสือและบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ทายระเบียบ โดยให
ระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน สําหรับหนังสือตามขอ ๒๘.๑ ขอ ๒๘.๒ และขอ ๒๘.๓ แลวแต
กรณี 
 ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายในแลวลงวัน 
เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

                                                           
๗ ขอ ๒๗ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๒ 
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 ขอ ๒๙๘ การติดตอราชการนอกจากจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถดําเนินการ
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 
 ในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและ
ใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสง
หนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไป
ทันที 
 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุส่ือสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจะเปนตอง
ยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทนัที 
 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
 ขอ ๓๐ หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บ
ไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
 สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือช่ือ
หรือลายมือช่ือยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
 ขอ ๓๑ หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย โดยปกติ
ใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
 สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาข้ึนไป 
ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 
 ขอ ๓๒ หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ๑ 
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน หรือใชเลขที่ของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยาง
ใด 
 เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้นจะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับตางๆ ไดรับทราบดวย ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 
 ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและ
ผูรับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ 

                                                           
๘ ขอ ๒๙ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๓ 
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 หนังสือท่ีเปนภาษาอังกฤษ ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก ๔ 
 สําหรับหนังสือท่ีเปนภาษาอื่นๆ ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

------------------ 
สวนท่ี ๑ 

การรับหนังสือ 
------------------ 

 ขอ ๓๕๙ หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
 การรับหนังสือที่มีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ให
ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและใหผูเปด
ซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ เพื่อ
ดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 
 ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ทายระเบียบ ท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๓๗.๑ เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   ๓๗.๒ วันที่ ใหลงวันเดือนปท่ีรับหนังสือ 
   ๓๗.๓ เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ทายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบยีน 
   ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป
ตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารบัหนังสือ 
   ๓๘.๓ ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเขามา 

                                                           
๙ ขอ ๓๕ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๘ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๔ 
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   ๓๘.๔ ลงวันที่ ใหลงวันเดือนป ของหนังสือท่ีรับเขามา 
   ๓๘.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ี
ไมมีตําแหนง 
   ๓๘.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตําแหนง 
   ๓๘.๗ เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๓๘.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัตเิกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓๗.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการโดยใหลงชื่อ
หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลง
ช่ือหรือตําแหนงไวดวย 
 การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง จะสง
โดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ ๔๘ หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได 
 การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวน
ราชการกําหนด 
 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ให
ลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วันเดือนปใด 
 ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร
บรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
 

สวนท่ี ๒ 
การสงหนังสือ 
------------------ 

 ขอ ๔๑๑๐ หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัตติามที่กําหนดไวในสวนนี ้
 การสงหนังสือที่มีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ให
ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

                                                           
๑๐ ขอ ๔๑ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๕ 
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 ขอ ๔๒ ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 
แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
 ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๔๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่ ๑๔ ทายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบยีน 
    ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือลงเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
    ๔๓.๑.๓ ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง
ในหนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีท่ีดังกลาวชองนี้จะวาง 
    ๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 
    ๔๓.๑.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคล
ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
    ๔๓.๑.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือ
บุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
    ๔๓.๑.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลง
สรุปเรือ่งยอ 
    ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัตเิกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
   ๔๓.๒ ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือท่ีจะสงออกทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ 
ใหตรงกับเลขทะเบียนสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๔๓.๑.๒ และขอ ๔๓.๑.๔ 
 ขอ ๔๔ กอนบรรจุซองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของ
หนังสือ ตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึก 
 หนังสือท่ีไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด หรือวิธี
อ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 ขอ ๔๕ การจาหนาซองใหปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ทายระเบียบ 
 สําหรับหนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ใหปฏิบัติตามขอ ๒๘ 
 ในกรณีท่ีไมใชสมุดสงหนังสือ ใหมีใบรับหนังสือตามขอ ๔๙ แนบติดซองไปดวย 
  ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่
การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด 

 หนา ๑๖ 
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 การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว ผูสงตองใหผูรับลง
ช่ือรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับ แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรบันั้นมาผนึกติดไวท่ีสําเนาคูฉบับ 
 ขอ ๔๗ หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสง ในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียนวา
หนังสือนั้นไดตอบตามหนงัสือรับที่เทาใด วันเดือนปใด 
  ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือใหจัดทําตามแบบที่ ๑๖ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   ๔๘.๑ เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
   ๔๘.๒ จาก ใหลงตําแหนงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลที่เปนเจาของหนงัสือ 
   ๔๘.๓ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตําแหนง 
   ๔๘.๔ หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
   ๔๘.๕ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอานออกได 
   ๔๘.๖ วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปและเวลาที่รับหนังสือ 
   ๔๘.๗ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๗ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
   ๔๙.๑ ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๙.๒ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตําแหนง 
   ๔๙.๓ เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๔๙.๔ รับวันที่ ใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปท่ีรับหนังสือ 
   ๔๙.๕ เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
   ๔๙.๖ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอานออกได 
 

สวนท่ี ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

------------------ 
 ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว สวนราชการจะ
กําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได ท้ังนี้ ใหมีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับ
เปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใดและใหมีการติดตามเรื่องดวย ในการ
นี้ สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวกใน
การคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 
 ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 หนา ๑๗ 
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   ๕๑.๑ เร่ือง รหัส ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
   ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
   ๕๑.๓ ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
   ๕๑.๔ ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือ 
   ๕๑.๕ รายการ ใหลงเร่ืองยอของหนงัสือเพื่อใหทราบวา หนังสือนั้นมาจากทีใ่ด เร่ืองอะไร 
   ๕๑.๖ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏบัิตเิกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใดเมื่อใด 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

------------------ 
สวนท่ี ๑ 

การเกบ็รักษา 
------------------ 

 ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการ
เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 
 ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไร
ท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
   ๕๔.๑  จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่ ๑๙ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๔๕.๑.๑  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
    ๕๔.๑.๒  ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๔.๑.๓  ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๔.๑.๔  เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๔.๑.๕  อายุการเก็บหนังสือ ใหลงวันเดือนปท่ีจะเก็บถึง ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป ใหลงคําวา หามทําลาย 
    ๕๔.๑.๖  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
   ๕๔.๒  สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงที่เกียวของกับหนังสือนั้น พรอมทั้งบัญชี
หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้นๆ กาํหนด 

 หนา ๑๘ 
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 ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องตามขอ ๕๔ แลว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
   ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ ๗๓ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผน
แรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
    ๕๕.๑.๑  หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลาย ดวย
หมึกสีแดง 
    ๕๕.๑.๒  หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. …. 
ดวยหมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
   ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่ ๒๐ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    ๕๕.๒.๑  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
    ๕๕.๒.๒  วันเก็บ ใหลงวันเดือนปท่ีนําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
    ๕๕.๒.๓  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๕.๒.๔  ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๕.๒.๕  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๕.๒.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๕๕.๒.๗  กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนด
เก็บหนังสือตามขอ ๕๕.๑ 
    ๕๕.๒.๘  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการตาม
ขอ ๕๔ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่
จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติตาม
ขอ ๕๔ และขอ ๕๕ โดยอนุโลม 
 ขอ ๕๗๑๑  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี ้
   ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการ
รักษาความปลอดภยัแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

                                                           
๑๑ ขอ ๕๗ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๑๐ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๙ 



123

เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กนัยายน  ๒๕๔๘ 

   ๕๗.๒ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 
   ๕๗.๓ หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา
คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 
   ๕๗.๔ หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่
อ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
   ๕๗.๕ หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปน
ประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 
   ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจายเงิน หรือการกอหน้ีผูกพันทาง
การเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนใน
การใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เมื่อ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
 หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป แลวแตกรณีให
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ขอ ๕๘๑๒ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน ท่ี
เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
   ๕๘.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
   ๕๘.๒ หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปน
อยางอ่ืน 
   ๕๘.๓ หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้นใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

                                                           
๑๒ ขอ ๕๘ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๑๐ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๒๐ 
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 ขอ ๕๙๑๓ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง อยางนอยให
มีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ผูรับ
มอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 
   ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    ๕๙.๑.๑  ช่ือบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของป
พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๑.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
    ๕๙.๑.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
    ๕๙.๑.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีสงมอบ 
    ๕๙.๑.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๕๙.๑.๗  ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๑.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๑.๑๐  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๙.๑.๑๑  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
    ๕๙.๑.๑๒  ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว
บรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
    ๕๙.๑.๑๓  ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
   ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๒ ทายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๕๙.๒.๑  ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลขของป
พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๒.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 

                                                           
๑๓ ขอ ๕๙ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๑๐ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๒๑ 
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    ๕๙.๒.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
    ๕๙.๒.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีขอเก็บเอง 
    ๕๙.๒.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๕๙.๒.๗  ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๒.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๒.๙  เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๙.๒.๑๐  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลายซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือท่ีมีความสําคัญและ
ประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๖๐.๑.๑  ช่ือบัญชีฝากหนังสือประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทํา
บัญชี 
    ๖๐.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
    ๖๐.๑.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
    ๖๐.๑.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
    ๖๐.๑.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
    ๖๐.๑.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๖๐.๑.๗  ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๖๐.๑.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๖๐.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๖๐.๑.๑๐  เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๖๐.๑.๑๑  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
    ๖๐.๑.๑๒  ลงชื่อผูฝาก ใหผูฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว
บรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
    ๖๐.๑.๑๓  ลงชื่อผูรับฝาก ใหผูรับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
   ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือท่ีจะฝากใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

 หนา ๒๒ 
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   ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว 
ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
 หนังสือท่ีฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ
ผูฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
 เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ ๖๖ 
 ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุก
โอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุด
เสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวใน
ทะเบียนเก็บดวย 
 ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
 

สวนท่ี ๒ 
การยืม 

------------------ 
 ขอ ๖๒ การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
   ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไวใน
บัตรยืมหนังสือ และใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวันเดือนปไวเพื่อติดตามทวงถาม 
สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 
   ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
 ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือใหจัดทําตามแบบที่ ๒๔ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๓.๑ รายการ ใหลงชื่อเรื่องหนังสือท่ีขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
   ๖๓.๒ ผูยืม ใหลงชื่อบุคคล ตําแหนง หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
   ๖๓.๓ ผูรับ ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนงใน
บรรทัดถัดไป 
   ๖๓.๔ วันยืม ใหลงวันเดือนปท่ียืมหนังสือนั้น 
   ๖๓.๕ กําหนดสงคืน ใหลงวันเดือนปท่ีจะสงหนังสือนั้นคืน 

 หนา ๒๓ 
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   ๖๓.๖ ผูสงคืน ใหผูสงคืนลงลายมือช่ือ 
   ๖๓.๗ วันสงคืน ใหลงวันเดือนปท่ีสงหนังสือคืน 
 ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบใหถือ
ปฏิบัติตามขอ ๖๒ โดยอนุโลม 
 ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ 
จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนท่ี ๓ 
การทําลาย 

------------------ 
 ขอ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ
หนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีกองจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อ
พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทะลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบที่ ๒๕ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคู
ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๖.๑ ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
   ๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๖.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
   ๖๖.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๖.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๖.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๖.๗ ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๖.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงทะเบยีนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๖.๑๐ เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๖๖.๑๑ การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
   ๖๖.๑๒ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ หรือ
เทียบเทาขึ้นไป 
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 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทํา
หนาท่ีประธาน 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
 ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
   ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
   ๖๘.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชองการพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ 
ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยใหประธาน
กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
   ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลายใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
   ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ 
(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพือ่พิจารณาสั่งการตามขอ ๖๙ 
   ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือ
วิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 
 ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ ๖๘.๔ แลวใหพิจารณาสั่งการ
ดังนี้ 
   ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึง
เวลาการทําลายงวดตอไป 
   ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับ
กรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 
 ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 
   ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวย ใหแจงใหสวนราชการ
นั้นดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร
ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทําลาย
หนังสือได  
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   ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนัน้ๆ ทํา
การแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้นๆ 
ปฏิบัติตาม 
 เพื่อประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือสวนราชการนั้นก็ได 
 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

------------------ 
 ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบที่ ๒๖ ทายระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ  
   ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
   ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 ขอ ๗๒ ตราช่ือสวนราชการใหใชตามแบบที่ ๒๗ ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง
ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอมครุฑตามขอ ๗๑.๑ ระหวาง
นอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนกรม 
หรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 
 สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ จะใหมีช่ือภาษาตางประเทศเพิ่มขึ้นดวยก็ได โดยให
อักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา  
 ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บเพื่อใหทราบกําหนดระยะเวลา
การเกบ็หนังสือนั้นมีคําวา เก็บถึง พ.ศ. …. หรือคําวา หามทําลาย ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ ๒๔ พอยท 
 ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
   ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก ๖๐ กรัม ตอตาราง
เมตร มี ๓ ขนาด คือ  
    ๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔ หมายความวา ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๑.๒  ขนาดเอ ๕ หมายความวา ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๑.๓  ขนาดเอ ๘ หมายความวา ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก ๘๐ 
กรัมตอตารางเมตร เวนแตซองของขนาด ซี ๔ ใหใชกระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ กรัมตอตอรางเมตร มี ๔ ขนาด 
คือ  
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    ๗๔.๒.๑  ขนาดซี ๔ หมายความวา ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x๓๒๔ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒.๒  ขนาดซี ๕ หมายความวา ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x๒๒๙ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒.๓  ขนาดซี ๖ หมายความวา ขนาด ๑๑๕ มิลลิเมตร x๑๖๒ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒.๔  ขนาดดีแอล หมายความวา ขนาด ๑๑๐ x ๒๒๐ มิลลิเมตร 
 ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑใหใชกระดาษขนาดเอ ๔ พิมพครุฑตามขอ ๗๑.๑ ดวยหมึกสีดํา หรือทํา
เปนครุฑดุน ท่ีกึ่งกลางสวนบนของกระดาษตามแบบที่ ๒๘ ทายระเบียบ 
 ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาด เอ ๔ หรือ ขนาด เอ ๕ พิมพครุฑตาม ขอ 
๗๑.๒ ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย ตามแบบที่ ๒๙ ทายระเบียบ 
 ขอ ๗๗ ซองหนังสือใหพิมพครุฑตามขอ ๗๑.๒ ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
   ๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด
ธรรมดาและขยายขาง  
   ๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
   ๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
   ๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
 สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอาอากาศโดยเฉพาะ อาจใชซอง
พิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
 ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่ 
๑๒ ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูปส่ีเหล่ียมผืนผา ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร x ๕ เซนติเมตร มีช่ือสวนราชการ
อยูตอนบน 
 ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวันโดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
ตามแบบที่ ๑๓ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเปนประจําวันโดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
ตามแบบที่ ๑๔ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ 
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 
   ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ มีขนาดเอ ๕ พิมพสอง
หนา ตามแบบที่ ๑๖ ทายระเบียบ 
   ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือท่ีนําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับแลว
รับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพหนาเดียว ตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ 

 หนา ๒๗ 
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 ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้นๆ ไดมีการ
ดําเนินการตามลําดับขั้นตอนอยางใด จนกระทั่งเสร็จส้ิน บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บโดยมี
กระดาษติดเปนบัตรดรรชนี ซ่ึงแบงออกเปนตอนๆ เพื่อสะดวกแกการตรวจคน มีขนาดเอ ๕ พิมพสองหนา 
ตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีจะสงเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพหนาเดียว 
ตามแบบที่ ๑๙ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา 
มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน ตามแบบที่ ๒๐ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ป เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ป สง
มอบเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบ
ท่ี ๒๑ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป ท่ีขอเก็บเอง เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ป 
ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบที่ 
๒๒ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีสวนราชการนําฝากไวกับกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบที่ ๒๓ ทาย
ระเบียบ 
 ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือท่ีใหยืมไป มีขนาดเอ ๔ พิมพหนา
เดียว ตามแบบที่ ๒๔ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย เปนบัญชีท่ีลงรายการหนังสือท่ีครบกําหนดเวลาการเก็บมีลักษณะ
เปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบที่ ๒๕ ทายระเบียบ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 หนา ๒๘ 
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บทเฉพาะกาล 
------------------ 

ขอ ๙๐ แบบพิมพ และซอง ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 

ประกาศ  ณ  วนัที่  ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖๑๔

พลเอก เปรม  ติณสูลานนท 
นายกรัฐมนตร ี

๑๔ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  ประกาศ  ณ  วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ. 
๒๕๔๘   พันตํารวจโท ทักษิณ  ชินวัตร   นายกรัฐมนตร ี

หนา ๒๙ 
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สารบัญ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

------------------ 
 
เรื่อง  ขอ หนา 
 
การใชบังคับ ๔-๕ ๑ 
นิยามความหมาย ๖ ๒ 
หนังสือราชการ : ความหมาย ๙ ๓ 
งานสารบรรณ : งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  ๖ ข้ันตอน 
๑. การจัดทํา 
 หนังสือราชการ : ชนิดของหนังสือ  (๖ ชนดิ) ๑๐ ๓ 
 ๑) หนังสือภายนอก ๑๑ ๓ 
 ๒) หนังสือภายใน ๑๒ ๕ 
 ๓) หนังสือประทบัตรา ๑๓-๑๔ ๖ 
 ๔) หนังสือส่ังการ  (๓  ชนิด) ๑๕ ๗ 
  - คําส่ัง ๑๖ ๗
  - ระเบียบ ๑๗ ๗ 
  - ขอบังคับ ๑๘ ๘ 
 ๕) หนังสือประชาสัมพันธ  (๓ ชนิด) ๑๙ ๙ 
  - ประกาศ ๒๐ ๙ 
  - แถลงการณ ๒๑ ๙ 
  - ขาว ๒๒ ๙ 
 ๖) หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นหรอืรับไวเปนหลักฐานในราชการ  (๔ ชนิด) ๒๓ ๑๐ 
  - หนังสือรับรอง ๒๔ ๑๐ 
  - รายงานการประชุม ๒๕ ๑๑ 
  - บันทึก ๒๖ ๑๑ 
  - หนังสืออ่ืน ๒๗ ๑๒ 

 หนา ๓๐ 
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เรื่อง  ขอ หนา 
 
 บทเบ็ดเตล็ด 
 ๑) หนังสือท่ีตองปฏิบัติเร็วกวาปกติ ๒๘ ๑๒ 
 ๒) การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ๒๙ ๑๓ 
 ๓) สําเนาคูฉบับ ๓๐ ๑๓ 
 ๔) หนังสือเวยีน ๓๒ ๑๓ 

๒. การรับ ๓๕-๔๐ ๑๔ 
๓. การสง ๔๑-๕๑ ๑๕ 
๔. การเก็บรักษา ๕๒-๖๑ ๑๘ 
๕. การยืม ๖๒-๖๕ ๒๓ 
๖. การทําลาย ๖๖-๗๐ ๒๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง ๗๑-๘๙ ๒๖ 
บทเฉพาะกาล ๙๐ ๒๙ 
 
 

 หนา ๓๑ 
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การกําหนดเลขที�หนังสือภายในส่วนงานมหาวิทยาลัยมหิดล (ข้อมูล ณ มิถุนายน 2556)

ลําดับ ส่วนงาน กอง/ภาควิชา รหัส

มหาวิทยาลัยมหิดล ศธ 0517/

1 สํานักงานอธิการบดี ศธ 0517.01/

1.1 กองบริหารงานทั�วไป ศธ 0517.011/ 

1.2 กองคลัง ศธ 0517.012/

1.3 กองทรัพยากรบุคคล ศธ 0517.013/

1.4 กองกิจการนักศึกษา ศธ 0517.014/

1.5 กองบริหารการศึกษา ศธ 0517.015/ 

1.6 กองบริหารงานวิจัย ศธ 0517.016/

1.7 กองแผนงาน ศธ 0517.017/

1.8 กองวิเทศสัมพันธ์ ศธ 0517.018/

1.9 กองกฎหมาย ศธ 0517.019/

1.10 ศูนย์บริหารจัดการความเสี�ยง ศธ 0517.0111/

1.11 ศูนย์การแพทย์กาญจนาภิเษก ศธ0517.0116/

1.12 โครงการจัดตั�งวิทยาเขตนครสวรรค์ ศธ 0517.0118/

1.13 กองพัฒนาคุณภาพ ศธ 0517.0119/                    

1.14 ศูนย์บริหารทรัพย์สินทางปัญญา ศธ 0517.0122/

1.15 ศูนย์พัฒนาปัญญาคม ศธ 0517.0123/

1.16 กองเทคโนโลยีสารสนเทศ ศธ 0517.0124/

1.17 กองกายภาพและสิ�งแวดล้อม ศธ 0517.0125/

1.18 ศูนย์บริหารสินทรัพย์ ศธ 0517.0126/

1.19 โครงการจัดตั�งวิทยาเขตอํานาจเจริญ ศธ 0517.0127/

1.20 ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา ศธ 0517.0128/

1.21 ศูนย์ตรวจสอบภายใน ศธ 0517.0129/

1.22 ศูนย์ส่งเสริมจริยธรรมและการวิจัยในคน ศธ 0517.0130/

1.23 โครงการจัดตั�งสถาบันสิทธิมนุษยชนและสันติศึกษา ศธ 0517.0131/

1.24 โครงการจัดตั�งศูนย์ข้อมูลเพื�อการจัดการด้านยุทธศาสตร์และการบริหารของมหาวิทยาลัยมหิดล ศธ 0517.0312/

1.25 โครงการจัดตั�งโรงเรียนสาธิตนานาชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล  ศธ 0517.0133/

2 บัณฑิตวิทยาลัย ศธ 0517.02/

2.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.021/

3 คณะทันตแพทยศาสตร์ ศธ 0517.03/

3.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.031/

3.2 ภาควิชากายวิภาคศาสตร์ ศธ 0517.032/
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ลําดับ ส่วนงาน กอง/ภาควิชา รหัส

3.3 ภาควิชาจุลชีววิทยาช่องปาก ศธ 0517.033/

3.4 ภาควิชาพยาธิวิทยาช่องปากและแม็กซิลโลเฟเชียล ศธ 0517.034/

3.5 ภาควิชาเภสัชวิทยา ศธ 0517.035/

3.6 ภาควิชาชีววิทยาช่องปาก ศธ 0517.036/

3.7 ภาควิชาทันตกรรมจัดฟัน ศธ 0517.037/

3.8 ภาควิชาทันตกรรมชุมชน ศธ 0517.038/

3.9 ภาควิชาวิทยาระบบบดเคี�ยว ศธ 0517.039/

3.10 ภาควิชาทันตกรรมประดิษฐ์ ศธ 0517.0310/

3.11 ภาควิชาทันตกรรมทั�วไปขั�นสูง ศธ 0517.0311/

3.12 ภาควิชาทันตกรรมเด็ก ศธ 0517.0312/

3.13 ภาควิชาทันตกรรมหัตถการและวิทยาเอ็นโดดอนต์ ศธ 0517.0313/

3.14 ภาควิชารังสีวิทยาช่องปากและแม็กซิลโลเฟเชียล ศธ 0517.0314/

3.15 ภาควิชาเวชศาสตร์ช่องปากและปริทันตวิทยา ศธ 0517.0315/

3.16 ภาควิชาศัลยศาสตร์ช่องปากและแม็กซิลโลเฟเชียล ศธ 0517.0316/

3.17 โรงพยาบาลทันตกรรมคณะทันตแพทยศาสตร์ ศธ 0517.0317/

3.18 สํานักงานการศึกษาและวิชาการ ศธ 0517.0318/

3.19 สํานักงานการวิจัย ศธ 0517.0319/

3.20 ศูนย์ทันตกรรมพระราชทานสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ศธ 0517.0320/

3.21 สํานักงานยุทธศาสตร์ ศธ 0517.0321/

3.22 สํานักงานตรวจสอบภายใน ศธ 0517.0322/

3.23 สํานักงานบริหารความเสี�ยง ศธ 0517.0323/

3.24 โรงพยาบาลทันตกรรมมหาจักรีสิริธร ศธ 0517.0324/

4 คณะเทคนิคการแพทย์ ศธ 0517.04/

4.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.041/

4.2 ภาควิชาเคมีคลินิก ศธ 0517.042/

4.3 ภาควิชาจุลชีววิทยาคลินิกและเทคโนโลยีประยุกต์ ศธ 0517.043/

4.4 ภาควิชาจุลทรรศนศาสตร์คลินิก ศธ 0517.044/

4.5 ภาควิชาปรสิตวิทยาและสุขภาพชุมชน ศธ 0517.045/

4.6 ภาควิชารังสีเทคนิค ศธ 0517.046/

4.7 สถานเวชศาสตร์ชันสูตร ศธ 0517.047/

4.8 ศูนย์ความเป็นเลิศการบริการสุขภาพและมาตรฐานวิชาชีพ ศธ 0517.048/

4.9 ศูนย์เทคนิคการแพทย์และรังสีเทคนิคนานาชาติ ศธ 0517.049/

4.10 ศูนย์วิจัยพัฒนานวัตกรรมและการถ่ายทอดเทคโนโลยี ศธ 0517.0410/
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4.11 ศูนย์เหมืองข้อมูลและชีวการแพทย์สารสนเทศ ศธ 0517.0411/

5 คณะพยาบาลศาสตร์ ศธ 0517.05/

5.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.051/

5.2 ภาควิชาการพยาบาลกุมารเวชศาสตร์ ศธ 0517.052/

5.3 ภาควิชาการพยาบาลรากฐาน ศธ 0517.053/

5.4 ภาควิชาการพยาบาลศัลยศาสตร์ ศธ 0517.054/

5.5 ภาควิชาการพยาบาลสาธารณสุขศาสตร์ ศธ 0517.055/

5.6 ภาควิชาการพยาบาลสูติศาสตร์-นรีเวชวิทยา ศธ 0517.056/

5.7 ภาควิชาการพยาบาลอายุรศาสตร์ ศธ 0517.057/

5.8 ภาควิชาสุขภาพจิตและการพยาบาลจิตเวชศาสตร์ ศธ 0517.058/

5.9 สํานักงานการศึกษา ศธ 0517.059/

5.10 สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ ศธ 0517.0510/

5.11 สํานักงานยุทธศาสตร์และการพัฒนา ศธ 0517.0511/

6 คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี ศธ 0517.06/

6.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.061/

6.2 โรงพยาบาลรามาธิบดี ศธ 0517.062/

6.3 ภาควิชากุมารเวชศาสตร์ ศธ 0517.063/

6.4 ภาควิชาจักษุวิทยา ศธ 0517.064/

6.5 ภาควิชาจิตเวชศาสตร์ ศธ 0517.065/

6.6 ภาควิชาพยาธิวิทยา ศธ 0517.066/

6.7 ภาควิชาพยาบาลศาสตร์ ศธ 0517.067/

6.8 ภาควิชารังสีวิทยา ศธ 0517.068/

6.9 ภาควิชาวิสัญญีวิทยา ศธ 0517.069/

6.10 ภาควิชาเวชศาสตร์ครอบครัว ศธ 0517.0610/

6.11 ภาควิชาเวชศาสตร์ฟื�นฟู ศธ 0517.0611/

6.12 ภาควิชาศัลยศาสตร์ ศธ 0517.0612/

6.13 ภาควิชาสูติศาสตร-์นรีเวชวิทยา ศธ 0517.0613/

6.14 ภาควิชาโสต ศอ นาสิก วิทยา ศธ 0517.0614/

6.15 ภาควิชาออร์โธปิดิกส์ ศธ 0517.0615/

6.16 ภาควิชาอายุรศาสตร์ ศธ 0517.0616/

6.17 สํานักงานวิจัย วิชาการ และนวัตกรรม ศธ 0517.0617/

6.18 ภาควิชาเวชศาสตร์ชุมชน ศธ 0517.0618/

6.19 ภาควิชาเวชศาสตร์ฉุกเฉิน ศธ 0517.0619/
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6.20 ภาควิชาวิทยาศาสตร์สื�อความหมายและความผิดปกติของการสื�อความหมาย ศธ 0517.0620/

6.21 กลุ่มสาขาวิชาระบาดวิทยาและชีวสถิติ ศธ 0517.0621/

6.22 กลุ่มสาขาวิชาโภชนศาสตร์ ศธ 0517.0622/

6.23 สํานักงานการศึกษา ศธ 0517.0623/

6.24 ศูนย์การแพทย์สมเด็จพระเทพรัตน์ ศธ 0517.0624/

6.25 ศูนย์การแพทย์สิริกิติ� ศธ 0517.0625/

6.26 สถาบันจักรีนฤบดินทร์ ศธ 0517.0626/

6.27 ศูนย์สนับสนุนพันธกิจ ศธ 0517.0627/

7 คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ศธ 0517.07/

7.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.071/

7.2 โรงพยาบาลศิริราช ศธ 0517.072/

7.3 ภาควิชากายวิภาคศาสตร์ ศธ 0517.073/

7.4 ภาควิชากุมารเวชศาสตร์ ศธ 0517.074/

7.5 ภาควิชาจักษุวิทยา ศธ 0517.075/

7.6 ภาควิชาจิตเวชศาสตร์ ศธ 0517.076/

7.7 ภาควิชาจุลชีววิทยา ศธ 0517.077/

7.8 ภาควิชาชีวเคมี ศธ 0517.078/

7.9 ภาควิชาตจวิทยา ศธ 0517.079/

7.10 ภาควิชานิติเวชศาสตร์ ศธ 0517.0710/

7.11 ภาควิชาปรสิตวิทยา ศธ 0517.0711/

7.12 ภาควิชาพยาธิวิทยา ศธ 0517.0712/

7.13 ภาควิชาพยาธิวิทยาคลินิก ศธ 0517.0713/

7.14 ภาควิชาเภสัชวิทยา ศธ 0517.0714/

7.15 ภาควิชารังสีวิทยา ศธ 0517.0715/

7.16 ภาควิชาวิทยาภูมิคุ้มกัน ศธ 0517.0716/

7.17 ภาควิชาวิสัญญีวิทยา ศธ 0517.0717/

7.18 ภาควิชาเวชศาสตร์การธนาคารเลือด ศธ 0517.0718/

7.19 ภาควิชาเวชศาสตร์ป้องกันและสังคม ศธ 0517.0719/

7.20 ภาควิชาเวชศาสตร์ฟื�นฟู ศธ 0517.0720/

7.21 ภาควิชาศัลยศาสตร์ ศธ 0517.0721/

7.22 ภาควิชาศัลยศาสตร์ออร์โธปิดิคส์และกายภาพบําบัด ศธ 0517.0722/

7.23 ภาควิชาสรีรวิทยา ศธ 0517.0723/

7.24 ภาควิชาสูติศาสตร-์นรีเวชวิทยา ศธ 0517.0724/
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7.25 ภาควิชาโสต นาสิก ลาริงซ์วิทยา ศธ 0517.0725/

7.26 ภาควิชาอายุรศาสตร์ ศธ 0517.0726/

7.27 สถานเทคโนโลยีการศึกษาแพทยศาสตร์ ศธ 0517.0727/

7.28 สถานส่งเสริมการวิจัย ศธ 0517.0728/

7.29 ศูนย์โรคหัวใจสมเด็จพระบรมราชินีนาถ ศธ 0517.0729/

7.30 ภาควิชาเวชศาสตร์ฉุกเฉิน ศธ 0517.0730/

7.31 โรงเรียนกายอุปกรณ์สิรินธร ศธ 0517.0731/

7.32 โรงพยาบาลศิริราชปิยมหาราชการุณย์ ศธ 0517.0732/

7.33 สถานวิทยามะเร็งศิริราช ศธ 0517.0733/

7.34 สถานการแพทย์แผนไทยประยุกต์ ศธ 0517.0734/

7.35 ศูนย์โรคหัวใจ The Heart by Siriraj ศธ 0517.0735/

8 คณะเภสัชศาสตร์ ศธ 0517.08/

8.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.081/

8.2 ภาควิชาจุลชีววิทยา ศธ 0517.082/

8.3 ภาควิชาชีวเคมี ศธ 0517.083/

8.4 ภาควิชาเภสัชกรรม ศธ 0517.084/

8.5 ภาควิชาเภสัชเคมี ศธ 0517.085/

8.6 ภาควิชาเภสัชพฤกษศาสตร์ ศธ 0517.086/

8.7 ภาควิชาเภสัชวิทยา ศธ 0517.087/

8.8 ภาควิชาเภสัชวินิจฉัย ศธ 0517.088/

8.9 ภาควิชาเภสัชอุตสาหกรรม ศธ 0517.089/

8.10 ภาควิชาสรีรวิทยา ศธ 0517.0810/

8.11 ภาควิชาอาหารเคมี ศธ 0517.0811/

8.12 สํานักงานข้อมูลสมุนไพร ศธ 0517.0812/

8.13 สํานักงานยุทธศาสตร์และการพัฒนา ศธ 0517.0813/

8.14 สํานักงานวิชาการและกิจการนักศึกษา ศธ 0517.0814/

8.15 สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ ศธ 0517.0815/

9 คณะวิทยาศาสตร์ ศธ 0517.09/

9.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.091/

9.2 ภาควิชากายวิภาคศาสตร์ ศธ 0517.092/

9.3 ภาควิชาคณิตศาสตร์ ศธ 0517.093/

9.4 ภาควิชาเภสัชวิทยา ศธ 0517.094/

9.5 ภาควิชาเคมี ศธ 0517.095/
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9.6 ภาควิชาจุลชีววิทยา ศธ 0517.096/

9.7 ภาควิชาชีวเคมี ศธ 0517.097/

9.8 ภาควิชาชีววิทยา ศธ 0517.098/

9.9 ภาควิชาเทคโนโลยีชีวภาพ ศธ 0517.099/

9.10 ภาควิชาพฤกษศาสตร์ ศธ 0517.0910/

9.11 ภาควิชาพยาธิชีววิทยา ศธ 0517.0911/

9.12 ภาควิชาฟิสิกส์ ศธ 0517.0912/

9.13 ภาควิชาสรีรวิทยา ศธ 0517.0913/

9.14 ศูนย์วิจัยเทคโนโลยียาง ศธ 0517.09/0914

10 คณะวิศวกรรมศาสตร์ ศธ 0517.10/

10.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.101/

10.2 ภาควิชาวิศวกรรมเคมี ศธ 0517.102/

10.3 ภาควิชาวิศวกรรมเครื�องกล ศธ 0517.103/

10.4 ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้า ศธ 0517.104/

10.5 ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ ศธ 0517.105/

10.6 ภาควิชาวิศวกรรมโยธาและสิ�งแวดล้อม ศธ 0517.106/

10.7 ศูนย์ข้อมูลและวิจัยทางวิศวกรรมศาสตร์ ศธ 0517.107/

10.8 ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ ศธ 0517.108/

10.9 ศูนย์การจัดการโลจิสติกส์ ศธ 0517.109/

10.10 ภาควิชาวิศวกรรมชีวการแพทย์ ศธ 0517.1010/

10.11 กลุ่มสาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการระบบสารสนเทศ ศธ 0517.1011/

10.12 สํานักงานประกันคุณภาพ ศธ 0517.1012/

10.13 ศูนย์เครือข่ายวิจัยประยุกต์ทางเทคโนโลยีหุ่นยนต์และชีวการแพทย์ ศธ 0517.1013/

11 คณะเวชศาสตร์เขตร้อน ศธ 0517.11/

11.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.111/

11.2 โรงพยาบาลเวชศาสตร์เขตร้อน ศธ 0517.112/

11.3 ภาควิชากีฎวิทยาการแพทย์ ศธ 0517.113/

11.4 ภาควิชากุมารเวชศาสตร์เขตร้อน ศธ 0517.114/

11.5 ภาควิชาจุลชีววิทยาและอิมมิวโนโลยี ศธ 0517.115/

11.6 ภาควิชาปรสิตหนอนพยาธิ ศธ 0517.116/

11.7 ภาควิชาพยาธิโปรโตซัว ศธ 0517.117/

11.8 ภาควิชาพยาธิวิทยาเขตร้อน ศธ 0517.118/

11.9 ภาควิชาโภชนศาสตร์เขตร้อนและวิทยาศาสตร์อาหาร ศธ 0517.119/
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11.10 ภาควิชาชีวโมเลกุลและพันธุศาสตร์โรคเขตร้อน ศธ 0517.1110/

11.11 ภาควิชาเวชศาสตร์สังคมและสิ�งแวดล้อม ศธ 0517.1111/

11.12 ภาควิชาสุขวิทยาเขตร้อน ศธ 0517.1112/

11.13 ภาควิชาอายุรศาสตร์เขตร้อน ศธ 0517.1113/

11.14 สํานักงานนโยบายและยุทธศาสตร์ ศธ 0517.1114/

11.15 สํานักงานบริหารการศึกษา ศธ 0517.1115/

11.16 สํานักงานบริการการวิจัย ศธ 0517.1116/

11.17 สํานักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ศธ 0517.1117/

11.18 ศูนย์ทดสอบวัคซีน(The Vaccine Trial Centre(VTC) ศธ 0517.1118/

11.19 ศูนย์ความเป็นเลิศทางสารสนเทศศาสตร์ชีวเวชและสาธารณสุข ศธ 0517.1119/

Center of Excellence for Biomedical and Public Health Informatics (BIOPHICS)

11.20 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการวิจัยแอนติบอดี ศธ 0517.1120/

Center of Excellence for Antibody research (CEAR)

11.21 ศูนย์วิจัยมาลาเรีย ศธ 0517.1121/

12 คณะสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ ศธ 0517.12/

12.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.121/

12.2 ภาควิชามนุษยศาสตร์ ศธ 0517.122/

12.3 ภาควิชาศึกษาศาสตร์ ศธ 0517.123/

12.4 ภาควิชาสังคมศาสตร์ ศธ 0517.124/

12.5 ภาควิชาสังคมและสุขภาพ ศธ 0517.125/

12.6 ศูนย์ศึกษานโยบายสาธารณสุข สวัสดิการและสังคม ศธ 0517.126/

12.7 ศูนย์กฎหมายการแพทย์สาธารณสุขสิ�งแวดล้อมและวิทยาศาสตร์ ศธ 0517.127/

13 คณะสัตวแพทยศาสตร์ ศธ 0517.13/

13.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.131/

13.2 ภาควิชาปรีคลินิกและสัตวศาสตร์ประยุกต์ ศธ 0517.132/

13.3 ภาควิชาเวชศาสตร์คลินิกและการสาธารณสุข ศธ 0517.133/

13.4 โรงพยาบาลสัตว์ประศุอาทร ศธ 0517.134/

13.5 โรงพยาบาลสัตว์ปศุสัตว์และสัตว์ป่า ปศุปาลัน ศธ 0517.135/

13.6 ศูนย์ตรวจวินิจฉัยทางการสัตวแพทย์ ศธ 0517.136/

13.7 ศูนย์เฝ้าระวังและติดตามโรคจากสัตว์ป่า สัตว์ต่างถิ�นและสัตว์อพยพ  ศธ 0517.137/

14 คณะสาธารณสุขศาสตร์ ศธ 0517.14/

14.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.141/

14.2 ภาควิชาการพยาบาลสาธารณสุข ศธ 0517.142/
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14.3 ภาควิชาจุลชีววิทยา ศธ 0517.143/

14.4 ภาควิชาชีวสถิติ ศธ 0517.144/

14.5 ภาควิชาบริหารงานสาธารณสุข ศธ 0517.145/

14.6 ภาควิชาปรสิตวิทยาและกีฏวิทยา ศธ 0517.146/

14.7 ภาควิชาโภชนวิทยา ศธ 0517.147/

14.8 ภาควิชาระบาดวิทยา ศธ 0517.148/

14.9 ภาควิชาวิทยาศาสตร์อนามัยและสิ�งแวดล้อม ศธ 0517.149/

14.10 ภาควิชาวิศวกรรมสุขาภิบาล ศธ 0517.1410/

14.11 ภาควิชาสุขศึกษาและพฤติกรรมศาสตร์ ศธ 0517.1411/

14.12 ภาควิชาอนามัยและครอบครัว ศธ 0517.1412/

14.13 ภาควิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ศธ 0517.1413/

14.14 ภาควิชาอนามัยชุมชน ศธ 0517.1414/

14.15 ศูนย์ประสานงานวิทยาเขตภูมิภาค ศธ 0517.1415/

14.16 ศูนย์สุขภาพและบริการวิชาการด้านสาธารณสุขและสิ�งแวดล้อม ศธ 0517.1416/

15 คณะสิ�งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ ศธ 0517.15/

15.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.151/

15.2 กลุ่มวิชา ศธ 0517.152/

15.3 ศูนย์วิจัยและฝึกอบรมด้านการจัดการพื�นที�ชุ่มนํ�า ศธ 0517.153/

15.4 ศูนย์วิจัยและฝึกอบรมนิเวศวิทยาอุตสาหกรรม ศธ 0517.154/

15.5 ศูนย์วิจัยและฝึกอบรมภูมิสารสนเทศสิ�งแวดล้อมและทรัพยากร ศธ 0517.155/

15.6 ศูนย์วิจัยสัตว์ป่าและพันธุ์พืช และพิพิธภัณฑ์ธรรมชาติวิทยา ศธ 0517.156/

16 วิทยาลัยราชสุดา ศธ 0517.16/

16.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.161/

16.2 ภาควิชาฟื�นฟูสมรรถภาพคนพิการ ศธ 0517.162/

16.3 สํานักงานบริการวิชาการ ศธ 0517.163/

16.4 ภาควิชาหูหนวกศึกษา ศธ 0517.164/

17 วิทยาลัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา ศธ 0517.17/

17.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.171/

17.2 กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา ศธ 0517.172/

17.3 สํานักงานสนับสนุนกิจกรรมกีฬาและการออกกําลังกาย ศธ 0517.173/

18 สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน ศธ 0517.18/

18.1 สํานักงานผู้อํานวยการ ศธ 0517.181/

18.2 กลุ่มสาขาวิชาระบบสุขภาพ ศธ 0517.182/
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18.3 สํานักงานวิชาการ ศธ 0517.183/

19 สถาบันวิจัยประชากรและสังคม ศธ 0517.19/

19.1 สํานักงานผู้อํานวยการ ศธ 0517.191/

19.2 กลุ่มสาขาวิชาประชากรศาสตร์ ศธ 0517.192/

19.3 กลุ่มสาขาวิชาวิจัยประชากรและสังคม ศธ 0517.193/

19.4 กลุ่มสาขาวิชาวิจัยประชากรและอนามัยเจริญพันธุ์ ศธ 0517.194/

19.5 กลุ่มสาขาวิชาพฤฒิวิทยาเชิงประชากรและสังคม ศธ 0517.195/

19.6 ศูนย์อ้างอิงข้อมูลทางประชากร ศธ 0517.196/

19.7 ศูนย์ศึกษาการย้ายถิ�น มหิดล ศธ 0517.197/

19.8 ศูนย์ปฏิบัติการกาญจนบุรี ศธ 0517.198/

20 สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย ศธ 0517.20/

20.1 สํานักงานผู้อํานวยการ ศธ 0517.201/

20.2 กลุ่มวิชาภาษา วัฒนธรรม การสื�อสารและการพัฒนา ศธ 0517.202/

20.3 ศูนย์ศึกษาและฟื�นฟูภาษาและวัฒนธรรมในภาวะวิกฤติ ศธ 0517.203/

20.4 ศูนย์การแปลและบริการด้านภาษา ศธ 0517.204/

20.5 ศูนย์บริการวิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ศธ 0517.205/

20.6 ศูนย์ภารตะศึกษา ศธ 0517.206/

21 สถาบันโภชนาการ ศธ 0517.21/

21.1 สํานักงานผู้อํานวยการ ศธ 0517.211/

21.2 กลุ่มวิชาอาหาร ศธ 0517.212/

21.3 กลุ่มวิชาโภชนาการ ศธ 0517.213/

21.4 ศูนย์นวัตกรรมและการอ้างอิงด้านอาหารเพื�อโภชนาการ ศธ 0517.214/

22 สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล ศธ 0517.22/

22.1 สํานักงานผู้อํานวยการ ศธ 0517.221/

22.2 ศูนย์วิจัยและพัฒนาอุปกรณ์ชีวการแพทย์ ศธ 0517.222/

22.3 กลุ่มสาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ ศธ 0517.223/

22.4 กลุ่มสาขาวิชาชีววิทยาศาสตร์การแพทย์ ศธ 0517.224/

22.5 ศูนย์วิจัยธาลัสซีเมีย ศธ 0517.225/

22.6 ศูนย์วิจัยประสาทวิทยาศาสตร์ ศธ 0517.226/

22.7 ศูนย์วิจัยและพัฒนาวัคซีน ศธ 0517.227/

23 สถาบันแห่งชาติเพื�อการพัฒนาเด็กและครอบครัว ศธ 0517.23/

23.1 สํานักงานผู้อํานวยการ ศธ 0517.231/

23.2 กลุ่มวิชาพัฒนาการมนุษย์ ศธ 0517.232/
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23.3 กลุ่มวิชาจิตวิทยาเด็ก วัยรุ่น และครอบครัว ศธ 0517.233/

23.4 งานคลินิกเด็กและวัยรุ่น ศธ 0517.234/

23.5 ศูนย์พัฒนาเด็กปฐมวัย ศธ 0517.235/

23.6 ศูนย์พัฒนาศักยภาพเยาวชน (YC) ศธ 0517.236/

24 ศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬา ศธ 0517.25/

24.1 สํานักงานผู้อํานวยการ ศธ 0517.251/

24.2 สํานักงานห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ด้านกีฬา ศธ 0517.252/

24.3 สํานักงานห้องปฏิบัติการวิจัยและบริการ ศธ 0517.253/

25 ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ ศธ 0517.28/

25.1 สํานักงานผู้อํานวยการ ศธ 0517.281/

25.2 สํานักงานบริการวิชาการ ศธ 0517.282/

25.3 สํานักงานประกันคุณภาพ ศธ 0517.283/

25.4 สํานักงานการสัตวแพทย์สัตว์ทดลอง ศธ 0517.284/

26 หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล ศธ 0517.29/

26.1 สํานักงานผู้อํานวยการ ศธ 0517.291/

26.2 สํานักงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีห้องสมุด ศธ 0517.292/

26.3 สํานักงานเครือข่ายบริการห้องสมุด ศธ 0517.293/

27 วิทยาลัยนานาชาติ ศธ 0517.30/

27.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.301/

27.2 กลุ่มสาขาวิชาบริหารธุรกิจ ศธ 0517.302/

27.3 กลุ่มสาขาวิชาจิตรกรรมและศิลปกรรม ศธ 0517.303/

27.4 กลุ่มสาขาวิชามนุษยศาสตร์และภาษาต่างประเทศ ศธ 0517.304/

27.5 กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ ศธ 0517.305/

27.6 กลุ่มสาขาวิชาสังคมศาสตร์ ศธ 0517.306/

27.7 กลุ่มสาขาวิชาการจัดการท่องเที�ยวและบริการ ศธ 0517.307/

27.8 ศูนย์เตรียมความพร้อมภาษาและคณิตศาสตร์ ศธ 0517.308/

27.9 ศูนย์ปฏิบัติการโรงแรมศาลายาพาวิลเลียน ศธ 0517.309/

28 วิทยาลัยดุริยางคศิลป์ ศธ 0517.31/

28.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.311/

28.2 กลุ่มสาขาวิชาดุริยางคศาสตร์ ศธ 0517.312/

28.3 สํานักงานการศึกษาและวิจัย ศธ 0517.313/

28.4 สํานักงานบริการวิชาการและศิลปวัฒนธรรม ศธ 0517.314/

28.5 ศูนย์ศึกษาดนตรีสําหรับบุคคลทั�วไป ศธ 0517.315/
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29 วิทยาลัยการจัดการ ศธ 0517.32/

29.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.321/

29.2 กลุ่มสาขาวิชา ศธ 0517.322/

30 วิทยาลัยศาสนศึกษา ศธ 0517.33/

30.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.331/

30.2 กลุ่มสาขาวิชาศาสนศึกษา ศธ 0517.332/

30.3 สํานักงานวิจัยและบริการวิชาการ ศธ 0517.333/

31 สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ ศธ 0517.34/

31.1 สํานักงานผู้อํานวยการ ศธ 0517.341/

31.2 กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการศึกษา ศธ 0517.342/

31.3 ศูนย์วิจัยและพัฒนาสื�อการเรียนการสอน ศธ 0517.343/

31.4 ศูนย์วิจัยและพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ ศธ 0517.344/

32 คณะศิลปศาสตร์ ศธ 0517.35/

32.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.351/

32.2 กลุ่มสาขาวิชา ศธ 0517.352/

33 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื�อสาร ศธ 0517.36/

33.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.361/

33.2 กลุ่มวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ ศธ 0517.362/

33.3 สํานักงานบริหารการศึกษา ศธ 0517.363/

33.4 สํานักงานสนับสนุนเทคโนโลยี ศธ 0517.364/

33.5 ศูนย์วิจัย ICT เพื�อนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ศธ 0517.065/

34 สํานักงานสภามหาวิทยาลัย ศธ 0517.37/

35 วิทยาเขตกาญจนบุรี ศธ 0517.38/

35.1 สํานักงานวิทยาเขตกาญจนบุรี ศธ 0517.381/

35.2 สํานักวิชาสหวิทยาการ ศธ 0517.382/

36 คณะกายภาพบําบัด ศธ 0517.39/

36.1 สํานักงานคณบดี ศธ 0517.391/

36.2 กลุ่มสาขาวิชากายภาพบําบัด ศธ0517.392/

36.3 กลุ่มสาขาวิชากิจกรรมบําบัด ศธ 0517.393/

36.4 ศูนย์กายภาพบําบัด ศธ 0517.394/

37 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านอนามัยและสิ�งแวดล้อมพิษวิทยาและการบริหารจัดการสารเคมี ศธ 0517.43/

38 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมทางเคมี ศธ 0517.44/

39 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านคณิตศาสตร์ ศธ 0517.45/
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